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OFICINA PRODUCTORA:

1.3 OFICINA JURIDICA

SOPORTE O N DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS |  FORMATO FINAL ~ |REPRODUCCION} oop), o
coDIGO TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de | Archivo PAPEL (M/D) PR
Fapel | (extension) Gestién | Central cls E
1.3-1 |ACCIONES CONSTITUCIONALES

Agrupaciéon documental en la que se conservan los documentos por los cuales|
1.3-1.1 |Acciones de tutela 2 18 X X X un ciudadano acude ante un juez de la Republica, con el fin de buscar un
pronunciamiento que proteja un derecho constitucional fundamental
O Demanda. Papel vulnerado o amenazado por accién u omision. Poseen valor primario legal y
D Auto de admisién de la administrativo porque permiten demostrar el cumplimiento por parte de la|
Papel empresa de su obligacidon de responder en debida forma y a tiempo los
demanda. requerimientos judiciales. Pueden desarollar valor secundario histérico y
D Notificacién de la demanda. | Pa pel testimonial, pues estas acciones son fuente primaria para el andlisis del ejercicio
del Estado Social de Derecho, la defensa de los derechos fundamentales, y el
[ Contestacion de la estudio de las dindmicas juridicas entre los ciudadanos y la administracién
demanda. POpel publica, por eso se seleccionan para conservar, las acciones de tutela que se
caractericen por una notable defensa judicial por parte de la entidad, aquellas
O Auto decretando pruebas. Papel que impliquen multas y sanciones, que hayan sido objeto de revision por parte
. . . de la Corte Constitucional, aquellas acciones de tutela cuya argumentacion
[0 Fallo de primera instancia. Popel juridica presente casuisticas especiales o legislacion particular, relacionadal
[ Escrito de recurso. Popel con la misién de la entidad, las que se refieran a la violacién de derechos
humanos o infracciones al derecho internacional humanitario. Se redliza ung
O Auto de admisidn de recurso. Papel seleccion de muestreo sistematico. Las demds se eliminan, cumpliendo los
procedimientos establecidos por las normas vigentes para tal fin. El Archivo
[ Notificacién del recurso. Pcpel central es responsable de su disposicion final de eliminacion, mediante picado,
segun procedimiento institucional y normas vigentes. Los tiempos de retencién
[0 Contestacion del recurso. Papel cuentan a partir del fallo en primera o segunda instancia, conservéndose
durante 2 aios en el archivo de gestion y 18 afos en el archivo central. segin
O Auto decretando pruebos. Papel sea el caso y son suficientes para responder a posibles investigaciones
3 Fallo de Segundo Instancia Popel disciplinarias y por temas precaucionales que permitan evidenciar que las
solicitudes de la ciudadania fueron atendidas de manera clara, oportuna vy,
respetando el derecho de tumo. Se redlizara reproduccién 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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copico| SERIES, SUBSERIES Y TIPOS |  FoRMATO ANAL | | emeoe oS
DOCUMENTALES o | mectenico [Archivode[ achvo [ T < [ ¢ | rarecowo
rop (extension) | Gestion | Central
1.3-2 |ACTAS
= L, Documentos que evidencian el estudio, andlisis y formulacion de
1.3-2.6 |Actas Comite de Conciliacion 2 18 X X politicas relacionada con la prevencién del dafo antijuridico,
AP defensa de los intereses de la empresa y procedencia de la
B Actas Comité de Papel conciliacién o cualquier ofro medio alternativo de solucién de
g p
Conciliacién conflictos con sujecién estricta a las normas juridicas sustantivas,
[) Ficha Técnica para Comité Papel procedimentales y de control vigentes. Su tiempo de retencion,

de Concliacién

contados a partir de la finalizacion de su vigencia, tiene por
finalidad otorgar un plazo precaucional para que el documento
pueda ser consultado por comités posteriores conservandose;
durante 2 anos en el archivo de gestion y 18 anos en el archivo
central. Una vez cumplen el tiempo de retencion, se trasladan all
Archivo Central, en su formato original, de manera permanente por
ser fuente primaria para conocer las estrategias de defensa
juridica que redlizan las entidades con el fin de salvaguardar los
intereses del Estado y el patrimonio de la ciudadania. Ley 142 de
1994. Directiva gerencial 003 de 2013, creacién del Comité,
modificado por la 007 de 2015. Se realizard reproduccién técnica
por medio de digitalizacién, en el marco del Programa de|
Reprografia y el Plan de Preservacion, con fines de preservacion,
acceso controlado y gestion de riesgos, de acuerdo con el Plan de
Preservacion Digital de la empresa.
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139 |CONCEPTOS
13924 le tos Juridi 2 8 X X Documentos que contienen opiniones, apreciaciones o juicios
R b £ oncepios Juridicos

D Concepto Juridicos

Papel

emitidos por la empresa con el fin de informar u orientar sobre
cuestiones en materia juridica, planteadas y solicitadas por un
ciudadano, empresa o funcionario. Los conceptos juridicos no
tienen cardcter vinculante pero si orientador, y en muchos casos
contribuyen a la uniformidad de criterios dentro de la empresa. Su
tiempo de retencidon es suficiente para responder a posibles
recursos que se interpongan a la empresa e inicia a partir del cierre,
de cada vigencia fiscal. conservdndose durante 2 anos en el
archivo de gestién y 8 anos en el archivo central. En el Archivo
Central se seleccionan los conceptos juridicos mediante un
muestreo aleatorio estratificado, que tenga en cuenta criterios
como, relevancia juridica, impacto institucional, naturaleza del
asunto consultado, casuistica singular o de valor histérico. Los
demds documentos se eliminan aplicando los procedimientos
establecidos en las normas vigentes para tal fin. El Archivo central
es responsable de su disposicion final de eliminaciéon, mediante
picado, segun procedimiento institucional y normas vigentes. Ley
142 de 1994. Se redlizard reproduccion 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), Cédigol
de Comercio.
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1.3-12 |CONTRATOS
Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
1.3-12.27 |Contratos Civiles y Comerciales 2 18 X X documentos generados en el proceso de contratacion celebrado por la
- - - - empresa con personas naturales o juridicas con el objeto de realizar
0O Autorizaciéon Junta Directiva (si Papel actividades relacionadas con la administraciéon o funcionamiento segin
aplica) P Manual de Contratacién de la empresa.  El tiempo de retencién es suficiente
M Solicitud de Certificado de para responder a posibles acciones de responsabilidad contractual. Los|
disponibilidad presupuestal. Papel h_empo_s de rerer’mt.t:lon emplezlon a contf::r a partir de la ﬁ_nchzccmn de. la
. X . . vigencia de la péliza o garantia. conservandose durante 2 afos en el archivo,
[ Certificado de disponibiidad Papel de gestién y 18 afios en el archivo central. Cumplido el fiempo de retencién, se|
presupuestal. seleccionan para conservar una muestra basada en la seleccion de muestreo
O Cotizacién y/o Propuesta Papel sistematica que sirva para evidenciar los procesos contractuales en la historia
. » de la entidad, asociados a actividades misionales estratégicas del sector|
0 Solicitud Elaboracion de P ' energético o que representen mejoras sustanciales en los procesos internos, los
Contratracion gpe celebrados para implementar politicas institucionales en materia  de|
. - sostenibilidad, eficiencia energética. o fransformacién digital, de ejecuciéon
Bticja (.je M SO_D.O”OdO y/o Papel prolongada o con aportes econdémicos significativos, aquellos que generaron
Portafolio de Servicios pronunciamientos juridicos relevantes o procesos litigiosos. Los demds se
[ Certificado de Experiencia Papel eliminan aplicando los procedimientos indicados en las normas vigentes para
0 Certifi d ist . tal fin. El Archivo central es responsable de su disposicion final es eliminacion,
2 ”Ccd_? A e!"ICIQ.Y Papel mediante picado, segin procedimiento institucional y normas vigentes. Se|
representacion legal (si aplica) realizard reproduccién técnica por medio de digitalizacién, en el marco del
0 Cédula de ciudadania del Programa de Reprografia y el Plan de Preservacién Digital, para garantizar su
representante legal. Papel acceso, preservacion y consulta. Ley 142 de 1994 (Servicios Publicos
0 Libreta militar (Para hombres : : Domiciliarios), Cédigo de Comercio.
menores de 50 anos) ek
D Tarjeta profesional (si aplica) Papel
O Certificado de antecedentes
o Papel
disciplinarios.
0 Certificado de antecedentes
: Papel
fiscales.
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coDpIGO TECNICADEL | o PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Hleciénico | Archivode | Archivo | | ¢ | ¢ PAPEL (M/D)
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Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
1.3-12.28|Contratos de Arrendamiento 2 18 X X documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por la
empresa, con una persona natural o juridica que cede temporalmente el uso
D Autorizacién Junta Directiva (si Papel de un bien a cambio de una renta. Aunque la subserie presenta una baja|
aplica) produccién anual, su contenido tiene un valor funcional y evidencial en los|
0 Solicitud de Certificado de procesos de contratacion que no se puede desestimar completamente, pues
disponibilidad presupuestal. Papel los contratos de arrendamiento reflejan decisiones estratégicas de uso de
. . o bienes de terceros, y en ciertos contextos pueden tener valor histérico o
0O Certificado de disponibilidad Papel investigativo. La escasa complejidad juridica de muchos de estos contratos y
presupuestal. a su volumen reducido implica que no todos tienen el mismo valor
0 Solicitud Elaboracién de Papel representafivo. La seleccién sistemdtica permite documentar con rigor y
Contratracion proporciondlidad la gestion contractual de la empresa. Se seleccionan
X . contratos representativos de interés cultural, contratos de mayor duracién o
D Cotizacién y/o Propuesta Papel cuantia, casos con incidentes contractuales (incumplimiento, indemnizacion,
D Certificado de tradicién y libertad prérrogas, sanciones, etc.). Esta muestra es suficiente para documentar los
de inmueble. Papel procedimientos y précticas contractuales de la empresa, asi como su
evolucién juridica y administrativa, sin incurmir en la carga que implicaria una
0 Escrituras publicas de registro. Papel conservacion total innecesaria. El tiempo minimo de retencién es suficiente
. . . para responder a posibles acciones de responsabilidad contractual. Los
0 Cemﬁcad‘o' de existencia y Papel fiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacion de la
representacion legal. vigencia de la pdliza o garantia.conservandose durante 2 afos en el archivo
0 Cédula de ciudadania del P | de gestién y 18 aios en el archivo cenfral. Cumplido el tiempo de retencién,
representante legal. ape se seleccionan para conservar una muestra basada en la seleccion sistematica
z — i id iar | | istori I
0 Libreta militar (Para hombres qug sirva para evi enq.mr. os pro_cesos comrociuanles_ en g h_lstorlo de la
- Papel entidad. Los demds se eliminan aplicando los procedimientos indicados en las
menores de 50 anos) normas vigentes para tal fin. El Archivo central es responsable de su disposicion
0 Certificado de antecedentes Papel final de eliminacion, mediante picado, segin procedimiento institucional y
disciplinarios. normas vigentes. Codigo Civil y Codigo de Comercio colombiano. Se realizardl
0 Certificado de antecedentes reproduccion técnica por medio de digitalizacién, en el marco del Programa
fiscales. Papel de Reprografia y el Plan de Preservacion Digital, para garantizar su acceso,
. preservacion y consulta. Ley 142 de 1994 (Servicios PUblicos Domiciliarios),
DO Certificado de antecedentes Papel Cédigo de Comercio.
judiciales.
D Certificado de aportes
. Papel
parafiscales.
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D Certificado de antecedentes
judiciales. Papel
0 Certificado de aportes
parafiscales. Papel
D Certiﬁcodo de medidas Papel
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D Certificacién de antecedentes
profesionales (si aplica) Papel
0 Certificacién bancaria. Papel
0 Registro Unico Tributario. Papel
0 Certificado de Insuficiencia de
Personal Papel
N Certificado médico pre
ocupacional Papel
0 Minuta contractual. Papel
0 Solicitud de Certificado de registro Papel
presupuestal.
N Certificado de registro Papel
presupuestal.

0 Pdliza y Comprobante de Pago Papel
0 Acta de aprobacién de pdlizas. Papel

0 Comunicaciéon de Designacion

de Interventor y/o Supervisor Fapel
0O Acta de inicio. Papel
0 Informe de Contratista Papel

D Informe de Recibo a Satisfaccion | papel

D Acta de liquidaciéon del contrato. Papel
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SOPORTE O i DISPOSICION|
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coDpIGO TECNICADEL | PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vapet | Bectirico [Archivodel archivo [ [ ¢ T ¢ | rareeowm
(extensién) | Gestion | Central
0 Certificado de medidas
. Papel
correctivas
0 Certificaciéon bancaria. Papel
0 Registro Unico Tributario. Papel
0 Minuta contractual. Papel
0 Solictud de Certificado de registro
Papel
presupuestal.
0 Certificado de registro
Papel
presupuestal.
D Pdliza y Comprobante de Pago Papel
'|D Acta de aprobacion de pdlizas. Papel
0 Comunicacién de Designacion
X Papel
de Interventor y/o Supervisor
0 Acta de inicio. Papel
[ Acta de entrega de inmueble
. Papel
entregado en arrendamiento.
0 Informe de Contratista Papel
O Cuenta de cobro y/o Factura Papel
0 Informe de Recibo a Satisfaccion Papel
O Orden de pago. Papel
0 Acta de recibo de inmueble
. Papel
enfregado en arrendamiento.
0 Acta de liquidacién del contrato. | Papel
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | FORMATO FINAL  |REPRODUCCION} epye i
céDIGO récnicapel [ HE oL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vaper | ecténico [archivode[ archivo [ - T PAPEL (M/D) :
(extensién) | Gestion | Central :
Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
1.3-12.29 |Contratos de Comodato 2 18 X X documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por la
- — - - - empresa, con una persona natfural o juridica, en la que una de las partes
O Autorizacién Junta Directiva (si Papel entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso
OpIiCO) de ella, y con cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso.
D Solicitud de Certificado de . : Aunque la subserieI presegto una zroduccién documental muy baja, su
< o ape contenido pose: juridi i ial I ion del
disponibilidad presupuestal. p teni 9 e vgor juridico y e\{n encial en la documentacién del uso‘y
o ) o cesion gratuita de bienes muebles o inmuebles por parte de la empresa, la bajal
DO Certificado de disponibilidad Papsl complejidad y escasa variabiidad de los contratos, hace innecesario
presupuestal. conservar ya que se perderia el registro documental de relaciones|
N Solicitud Elaboracién de contractuales que, aunque puntuales, evidencian colaboracién entre Ia
Contrat oz Papel empresa y terceros, o decisiones sobre el uso de recursos institucionales. Se
oniratracion propone aplicar una seleccion sistemdtica representativa, conservando, 10s|
O Cotizaciéon y/o Propuesta Papel Comodatos de inmuebles para uso misional o social relevante y de interés
sga e cultural, contratos de largo plazo o alto valor patrimonial, comodatos con
| n s, o . . A
D Cemﬂcoqo de tradicion y Papel incidentes legales o adminisirativos asociados, casos de cooperaciéon con
libertad de inmueble. otras entidades publicas o privadas de interés estratégico. El tiempo minimo de
e}
D Escrituras pUblicas de registro. Papel retencién es suficiente para responder a posibles acciones de responsabilidad
ter . . confractual y empiezan a contar a partir de la finalizacion de la vigencia de la
b Ced'flcoq? de existenciay Papel pdliza o garantia. conservandose durante 2 anos en el archivo de gestion y 18|
representaciéon legal. anos en el archivo central en donde se seleccionan para conservar ung
0 Cédula de ciudadania del muestra basada en la seleccion de muestreo sistemdtico, los demds se eliminan)
Papel aplicando los procedimientos indicados en las normas vigentes para tal fin,
representante legal.
. . Caodigo Civil Colombiano (Art. 2200 y ss.) El Archivo central es responsable de sy
[0 Libreta militar (Para hombres Papel disposicion final de eliminaciéon, mediante picado, segin procedimiento
menores de 50 anos) institucional y normas vigentes. Se realizard reproduccién técnica por medio de
0O Certificado de antecedentes digitalizaciéon, en el marco del Programa de Reprografia y el Plan de
disciplinarios Papel Preservacion Digital, para garantizar su acceso, preservaciéon y consulta. Ley
B Cerlifi d. g s - 142 de 1994 (Servicios PUblicos Domiciliarios), Cédigo de Comercio.
erfincaao de anreceaenies
" Papel
fiscales.
DO Certificado de antecedentes
S Papel
judiciales.
D Certificado de aportes Papel
parafiscales.
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(extensién) | Gestion | Central

D Certificado de medidas

cormrectivas Hapel
D Certificacién bancaria. Papel
D Registro Unico Tributario. Papel
D Minuta contractual. Papel
[0 Solicitud de Certificado de
. Papel
registro presupuestal.
[ Certificado de registro
Papel
presupuestal.
D POl @ bante d
6liza y Comprobante de Fopd
Pago
0 Acta de aprobacién de
T Papel
polizas.

O Comunicacién de
Designacion de Interventor y/o Papel

Supervisor
D Acta de inicio. Papel
D Acta de entrega de inmueble p |
entregado en comodato. gES
D Informe de Contratista Papel
D Informe de Recibo a

; iz Papel
Satisfaccion
0 Acta de recibo de inmueble P |
entregado en comodato. S0
O Acta de liquidacién del

Papel

contrato.
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coDIGO TECNICADEL | 0" o PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES papel | Electénico [ Archivo de | Archivo cls PAPEL (M/D)
s (extensién) | Gestién | Centfral
Subserie documental en la que se conservan de manerq
1.3-12.30 | Coniratos de Compraventa 2 18 X X cronolégica los documentos generados en el proceso de
D Autorizacién Junta Directiva (s contratacion cor‘n una persona natural o juridica en el que ur?o de
lica) Papel las partes se obliga a dar una cosa y la ofra a pagarla en dinero.
ap o . Se propone un criterio de seleccion sistematica, con el fin de
D‘ SO“C.”.U.d de Certificado de Papel garantizar la representatividad y pertinencia de los documentos
disponibilidad presupuestal. conservados, se conservan todos los contratos de compraventa
0 Certificado de disponibilidad P | de bienes inmuebles, los que se hayan presentado controversias
presupuestal. Sz legales o recursos ante autoridades administrativas o judiciales, los
0 Solicitud Elaboracién de relacionados con adquisiciones estratégicas o que hayan|
Contratracion Papel representado hitos en la gestion institucional.  Seleccionar un|
0 Colizacibnyie Propuesta porcentaje aleatorio anual del 5% del total de contratos anuales.
Y B Papel El tiempo minimo de retencion es suficiente para responder a
D Certificado de tradicion y P | posibles acciones de responsabilidad contractual. Los tiempos de
libertad de inmueble. EES retencion empiezan a contar a partir de la finalizacion de la
O Escrituras publicas de registro. Papel vigencia de la pdliza o garantia. conservandose durante 2 anos en
. . . el archivo de gestién y 18 afos en el archivo central. Cumplido el
0 Cerhflcadﬁ) de existencia y Papel tiempo de retencién, se seleccionan para conservar una muestra
representacion legal. basada en la seleccién de muestreo sistemdatico que sirva para
0 Cédula de ciudadania del p | evidenciar los procesos contractuales en la historia de la entidad.
representante legal. fee Los demds se eliminan aplicando los procedimientos indicados en
0 Libreta militar (Para hombres las normas vigentes para tal fin. Arficulo 1849, Cédigo Civil
menores de 50 afios) Papel golom?igno.Elh Archivo cdgntrtcll es rgspznsoble de su disposic;i@q fintcl
D Certificado de antecedentes S0 SHIMGCERe TIASRERS RSIE0l SO Eocetmeee
disciolinarios Papel institucional y normas vigentes. Se realizard reproduccion técnica
P2 i . por medio de digitalizacién, en el marco del Programa de
E_‘ Certificado de antecedentes Papel Reprografia y el Plan de Preservacion Digital, para garantizar su
fiscales. acceso, preservacion y consulta. Ley 142 de 1994 (Servicios
DO Certificado de antecedentes p | PUblicos Domiciliarios), Cédigo de Comercio.
judiciales. 9P
D Certificado de aportes
: Papel
parafiscales.
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DOCUMENTALES voper | Bectinico | archivode[ archivo | T ¢ T ¢ | rarecowo)
ks (extension) | Gestién | Central
0 Certificado de medidas
. Papel
correctivas
D Certificacion bancaria. Papel
D Registro Unico Tributario. Papel
0 Minuta contractual. Papel
DO Solicitud de Certificado de
. Papel
registro presupuestal.
0 Certificado de registro
Papel
presupuestal.
D Pdliza y Comprobante de
Papel
Pago
D Acta de aprobacion de
i Papel
polizas.
0  Comunicacién de
Designacion de Interventor y/o Papel
Supervisor
D Acta de inicio. Papel
D Acta de entrega del bien o P |
servicio lels
D Informe de Contratista Papel
D Cuenta de cobro y/o Factura | papel
D Informe de Recibo a P |
Satisfaccion RS
0 Orden de pago. Papel
[ Acta de liquidacion del P |
contrato. ape
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SOPORTE O DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | rormato | RETENCION FINAL | REPRODUCCION| (oo e
coDIGO L récnicaDeL | SSEEDE PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES i M;,,nfo Archivo de | Archivo c s E PAPEL (M/D)
(extension) | Gestién | Central
Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
1.3-12.32|Contratos de Consultoria 2 18 X X documentos generados en el proceso de confratacién de una persona natural
o juridica para que controle, vigile, inspeccione y verifique el cumplimiento de|
) Autorizacién Junta Directiva (si una, varias o todas las obligaciones derivadas de un contrato. Se establece
aplica) Papel una estrategia de seleccién documental basada en criterios sistematicos y
i . cualitativos, que permitan construir un fondo representativo y Util para fines de
0 Solicitud de Certificado de p | investigacién, frazabilidad y memoria institucional, se conservan todos los
disponibilidad presupuestal. ape contratos de consultoria disefo o implementacién de infraestructura eléctrica o
0 Certificado de disponibilidad tecnolégica estratégica, relacionadas con temas regulatorios o juridicos del
presupuestal. Papel sector energético, procesos con financiacién externa o convenios con entes|
D Invitacién piblca o Privada (Si nacionales, que cporTen a la historia del dgs?nollo lécr\ico y ‘norvmotivo de la
e Popel empre:g. Fos ?emscs c:ocu‘menfos s;e lehn;unf:m seg::; :o |;\d|;:cdo 'en' la
normativa vigente. Se selecciona un 5% aleatorio anual del resto de contratos,
0 Solicitud Elaboracién de garantizando una muestra representativa en términos de objeto, drea
Contratracién PC’pe' contratante y monto. El tiempo minimo de retencion es suficiente parg
0 Cofizacién y/o Propuesta Papel responder a posibles acciones de responsabilidad contractual. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partir de la finalizaciéon de la vigencia de la
0 Minuta contractual. Papel pdliza o garantia. conservdndose durante 2 afos en el archivo de gestion y18
N Solicitud de Certificado de registro anos en el archivo central. Cumplido el tiempo de retencién, se seleccionan
presupuestal. Papel para conservar una muestra basada en la seleccion de muestreo sistemdatico)
" ) que sirva para evidenciar los procesos confractuales en la historia de la
0 Certificado de registro Pcpel entidad. Los demds se eliminan aplicando los procedimientos indicados en las
presupuestal. normas vigentes para tal fin. Codigo Civil Colombiano. El Archivo central es
D Pdliza y Comprobante de Pago Papel responsable de su disposicién final de eliminacién, mediante picado, segin
0 Acta de aprobacién de pélizas. procedimiento insfitucional y normas vigentes. Se realizard reproduccion|
Papel técnica por medio de digitalizacién, en el marco del Programa de Reprografia
y el Plan de Preservacion Digital, para garantizar su acceso, preservacion y
0 Comunicacion de Designacion Fapel consulta. Ley 142 de 1994 (Servicios PUblicos Domiciliarios), Cédigo de
de Interventor y/o Supervisor Comercio.
0 Acta de inicio. Papel
0O Informe de Contratista Papel
O Cuenta de cobro y/o Factura Papel
DO Certificado de aportes
parafiscales. Papel
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL - |MEEROPUCCIONY cppre pe
cODIGO récnicapeL | SSEEOR PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES e Electrénico | Archivo de | Archivo cls PAPEL (M/D)
(extension) | Gestion | Central
0 Informe de Recibo a Satisfaccion Papel
[ Orden de pago. Papel
0 Acta de terminacion Papel
0 Acta de recibo a satisfaccién final
suscrita por el supervisor o Papel
interventor
0 Acta de liquidacion Papel
Subserie documental en la que se conservan de manera cronolégica los
1.3-12.34 |Contratos de Interventoria 2 18 X X documentos generados en el proceso de confratacién de una persona natural
o juridica para que controle, vigile, inspeccione y verifique el cumplimiento de|
0 Autorizacién Junta Directiva urjq, varias o todé’s las obhggoones derivadas de un cgntrofo. I%I tiempo|
) ) Pcpel minimo de retencion es suficiente para responder a posibles acciones de|
(si aplica) responsabilidad contractual. Los tiempos de retencion empiezan a contar a
[ Solicitud de Certificado de P | partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia. conservandose
disponibilidcd presupuestol. ape durante 2 anos en el archivo de gestion y 18 anos en el archivo central,
g a gk Cumplido el tiempo de retencidn, se redliza una selecciodn de muestreo|
0 Certificado de d|spon|blhdod Popel sistemdtico y mediante una seleccién cudlitativa, de aquellos contratos|
presupuesfcl. asociados a proyectos de expansion, modemizacién o mantenimiento de la
O Invitacidn pObliCO o Privada infraestructura eléctrica, implicaciones legales, sancionatorias o de auditoria,
(Si aplica) Papel con financiacién internacional o convenios interinstitucionales, aquellos con
P impacto directo sobre la cobertura del servicio en zonas rurales o de dificil,
DO Solicitud Elaboraciéon de P | sobre obras de infraestructura vial, energética, entre otros, que posean
Contratraciéon ape reconocimiento por parte de las organizaciones cientificas. Los demds se|
D Cotizacién y/o P t eliminan aplicando los procedimientos indicados en las normas vigentes para
olizac y/o Fropuesia POpe[ tal fin. El Archivo central es responsable de su disposicion final de eliminacion,
B Minuta contractual. Papel mediante picado, segin procedimiento institucional y normas vigentes. Se
o e realizard reproduccién técnica por medio de digitalizacién, en el marco del
0 Solicitud de Certificado de Programa de Reprografia y el Plan de Preservacion Digital, para garantizar su
: Papel
registro presupuestal. acceso, preservacion y consulta. Lley 142 de 1994 (Servicios PUblicos
O Certificado de registro B | Domiciliarios), Cédigo de Comercio.
ape
presupuestal.
0 Pdlizay Comprobante de
Papel
Pago




14

y SECRETARIA GENERAL Codigo: FISG17
& CEDELCA Version: 1
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL fecha: o '
Pagina: Pagina 1 de 1

OFICINA PRODUCTORA:

1.3 OFICINA JURIDICA

SOPORTE O ST DISPOSICION Salel
cORCD SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL e Ds:::{e/zleﬂ PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES rapel | Electiénico | Archivo de | Archivo cls PAPEL (M/D)
P (extensién) | Gestién | Central
0 Acta de aprobacion de Papel
[ Comunicacion de
Designacién de Interventor y/o | Papel
Supervisor
O Acta de inicio. Papel
[ Informe de Contratista Papel
[0 Cuenta de cobro y/o Factura
Papel

0 Certificado de aportes

" Papel
parafiscales.
[ Informe de Recibo a P |
Satisfaccién il
[ Orden de pago. Papel
[ Acta de terminaciéon Papel
[0 Acta de recibo a satisfaccion
final suscrita por el supervisor o | Papel
interventor
O Acta de liquidacion Papel
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SOPORTE O DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | rormato | RETENCION |70 )~ |Rermobuccion| oo, o
coDIGO DOCUMENTALES TECNICADEL | i im PROCEDIMIENTO
Papel Electrénico | Archivo de | Archivo fo s PAPEL (M/D)
(extension) | Gestién | Central
Subserie documental en la que se conservan de manera
1.3-12.37 |Contratos de Obra 2 18 X X cronolégica los documentos generados en el proceso de
D Autorizacion Junta Directiva (si contrataciéon celebrodol por la empresa, para la construccion,
aplica) Papel mcntenimiento, instalacion y otros'irobojos materiales sobre bienes
D Soleliud a8 Certficads de mmueples. Los 'ﬁempos de retenciqp son suficientes para responder
dsponibildad presupuestal, Papel a posibles acciones de responsabilidad contractual y empiezan a
" - o contar a partir de la finalizacién de la vigencia de la pdliza of
0 Certificado de disponibiidad Papel garantia. conservandose durante 2 afos en el archivo de gestion vy,
presupuestal. 18 afos en el archivo central. Cumplido el tiempo de retencién, se
M Invitacién publica o Privada (Si Papel redliza una seleccién de muestreo sistematico y cualitativa de los
aplica) o Contratos de obras de relacionados con la construccion,
0 Solicitud Elaboracién de modernizacién o ampliacion de centrales hidroeléctricas,
Contratraciéon Papel subestaciones, redes de distribucion o lineas de transmision, que
0 Cotizacién y/o Propuesta Papel impliquen inversiones de alto valor o impacto en la cobertura del
0 Minuta confraciua!. Papel §ewicio publico qe'energio eléctrica, V‘ir’\CUk']dO.S a obrc% en bienes
D Solicitud de Certificado de regisiro inmuebles e§1r01eg|cos pcrq la operomon. tegnncc o lc).g.lshco. de la
presupuestal. Papel empr(i)so, e.jec":ncldos medlontg'conve.nlos |nte.rodmm|s.'rrohvos [¢]
B Cerifficacd de fegio con financiacién de cooperacién nacional o internacional. Los
Papel demas se eliminan aplicando los procedimientos indicados en las
presupuestal. normas vigentes para tal fin. El Archivo central es responsable de su
0 Pdliza y Comprobante de Pago Papel disposicion final de eliminacién, mediante picado, segun
D Acta de aprobacién de pdlizas. Papel procedimiento institucional y normas vigentes. Se redlizard
0 Comunicacién de Designacion reproduccioén técnica por medio de digitalizacion, en el marco del
de Interventor y/o Supervisor Papel Programa de Reprografia y el Plan de Preservacion Digital, para
0 Acta de inicio. Papel garantizar su acceso, preservacion y consulta. Ley 142 de 1994
B Informe de:Coniratista Papel (Servicios Publicos Domiciliarios), Cédigo de Comercio.
0 Cuenta de cobro y/o Factura Papel
0 Certificado de aportes
parafiscales. Papel
O Informe de Recibo a Satisfaccion | papel
0O Orden de pago. Papel
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SOPORTE O RETENCION DISPOSICION 2
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | FORMATO FINAL  |REFROPUCCION| epie pe
cODIGO TECNICADEL f PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vaper | Bectonico | Archivo de[ archivo | ¢ PAPEL (M/D)
B (extensién) | Gestion | Central
M Acta de terminacién Papel
0 Acta de recibo a satisfaccion final
suscrita por el supervisor o Papel
interventor
0 Acta de liquidacion Papel
Subserie documental en la que se conservan de manera cronoldgica los
1.3-12.39 |Contratos de Suministros 2 18 X X documentos generados en el proceso de contratacién celebrado por la
- — - - - empresa con personas naturales o juridicas en el cual una parte se obliga, a
0 Autorizacion Junta Directiva (si Puisut cambio de una confraprestaciéon, a cumplir en favor de ofra, en formal
aplica) P independiente, prestaciones peridédicas o continuadas de cosas o servicios. El
0 Solicitud de Certificado de tiempo de retencion es suficiente para responder a posibles acciones de
disponibilidad presupuestal. Papel resppnsobllldod'cor'ﬂ’rociuol. L.os tlgmpos de r’e_tenmon em[anezcn a c<?ntor a
- . i o partir de la findlizaciéon de la vigencia de la pdliza o garantia. conservandose
0 Certificado de disponibiidad Papel durante 2 anos en el archivo de gestion y 18 anos en el archivo central
presupuestal. Cumplido el tiempo de retencién, se transfieren al Archivo Central, en donde se
0 Solicitud Elaboracion de seleccionan para conservar una muestra basada en la seleccién sistemdtica
Contratracién Papel que sirva para evidenciar los procesos contractuales en la historia de la
0 Ehtizacién y/o Propuesta entidad, sobre aquellos contratos de suminisiro de bienes o servicios esenciales|
= Yy P Papel para la operaciéon del sistema eléctrico, infraestructura energética o soporte
0 Certificado de existencia y técnico de mision critica, de materiales especializados o de alto valor
representacion legal (si aplica) Papel econdémico y técnico, que reflejen procesos relevantes de mejora, eficiencia
, , , operativa o implementacion tecnologica. Su contenido estd directamente
[ Cédula de ciudadania del P v e 25 ‘9 ' .,
relacionado con los bienes y servicios fundamentales para la operacion
re tante legal Papsl
présentante legal. continua del sector energético, lo cual le otorga un valor estratégico, por su
0 Libreta militar (Para hombres P | reducida variabilidad en los contratos anuales y el volumen confrolado. Se
menores de 50 anos) ape realizard digitalizacién, para garantizar su acceso, preservacion y consulta. Ley
D Certificado de antecedentes 142 C?e .1 994 (SeI:VICIOS PUblicos Dont\lC'IhGﬂOS), nglgo de Comercio. Los'demcs
disciplinarios Papel se eliminan aplicando los procedimientos indicados en las normas vigentes
P o . para tal fin. Articulo 968 del Decreto 410 de 1971. Cédigo de Comercio. El
0 Certificado de antecedentes Archivo central es responsable de su disposicién final de eliminacién, mediante|
fiscales Papel picado,
0O Certificado de antecedentes P |
judiciales. el




17

SECRETARIA GENERAL Codigo: FIsG17
' CEDELCA Versién: 1
e TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL iosiss fLels
Pagina: Pagina 1 de 1

OFICINA PRODUCTORA:

1.3 OFICINA JURIDICA

SOPORTE O

DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | rormato | RETENCION | "5 ) [revrobuccion| o, o
coDIGO ~ TECNICADEL | o PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vonet | Hectinco | archivode[ aehivo | [ [ ¢ | rareowo)
g (extensién) | Gestién | Centfral
0O Certificado de aportes P |
pardfiscales. ape
D Certificado de medidas P |
correctivas apa
0 Certificaciéon bancaria. Papel
O Registro Unico Tributario. Papel
0O Minuta contfractual. Papel
0 Solicitud de Certificado de registro
Papel
presupuestal.
0 Certificado de registro b I
presupuestal. ape
DO Pdliza y Comprobante de Pago Papel
0O Acta de aprobacion de pdlizas. Papel
0  Comunicacién de Designacion p |
de Interventor y/o Supervisor ups
0O Acta de inicio. Papel
[ Acta de entrega del bien o
. Papel
servicio
O Informe de Contratista Papel
0 Cuenta de cobro y/o Factura Papel
D Informe de Recibo a Satisfaccion | pgpel
0O Orden de pago. Papel
0 Acta de liquidacién del contrato.
Papel
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | rormato | RETENCION FINAL  [REPRODUCCION| (oo o
coDIGO TECNICADEL | o PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES b Emémfo Archivo de | Archivo c s E PAPEL (M/D)
(extensién) | Gestién | Cenfral
1.3-13 |CONVENIOS

A ., Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante
1.3-13.40 [Convenios de Asociacion 2 18 X X los cuales se suscriben convenios enfre dos o mds personas juridicas, o
3 e enfre una o varias de estas y una persona natural o juridica de cardcter
[ Autorizacion para Contratar - Papel particular.  El tiempo de retenciéon es suficiente para responder a
Acuerdo o certificacion posibles acciones de responsabilidad contractual. Los tiempos de
[ Concepto viabilidad del area Papel retencién empiezan a contar a partir de la finalizaciéon de la vigencia
i i . de la pdliza o garantia. Dado que los convenios de asociacion pueden
I—? Estudios prevps y matriz de Papel tener un valor estratégico para la reconstruccién del rol de CEDELCA]
Eei%lolflggf&\gegglzjf)e S.A. ES.P. en el fortalecimiento institucional, la sostenibilidad energética
e e o la cooperacién publico-privada, sin embargo, la variabilidad
presupuestal Papel tematica, la diversidad de aliados y la produccién moderada no
EF’Fé;eﬂ(::?éﬁyﬁs"o‘go‘r}e s del iustificon’ su conservacion _totol. Cumpli.do el ﬁemﬁ)o de re_tencién,
. Papel conservandose durante 2 afios en el archivo de gestiéon y 18 afos en el
c?onvenlo. ., . archivo cenfral los documentos se seleccionan para conservar
(0 Comunicacion que autoriza Papel mediante criterios de fipo sistematico y cualitativo, de aquellos suscritos
contrato del conveniante con enfidades publicas o privadas para la ejecucion de proyectos de
0 Convenio Papel impacto regional o sectorial en el dmbito energéfico, asociados al
. desarrollo de tecnologias limpias, energias alternativas o fortalecimiento
[0 Registro Presupuestal Papel de capacidades técnicas del sector, que involucren cooperacién
convenio interinstitucional en el marco de politicas publicas del sector energético.
[ Comunicacion Designocién Se realizard reproduccién técnica por medio de digitalizacién, en el
de imerventorio/supervisién Papel marco del Programa de Reprografia y el Plan de Preservacion Digital,
convenio para garantizar su acceso, preservacion y consulta. Ley 142 de 1994

D Acta de inicio Papel (Servicios PUblicos Domiciliarios), Codigo de Comercio.
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cODIGO TECNICADEL | oo PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vapet | Bectiico |Achivode[ arcivo [ [ ¢ T ¢ | rarercw)
(extensién) | Gestién | Central
A - Subserie documental en la gue se conservan los documentos mediante los
1.3-13.41|Convenios de Cooperacion 2 18 X X cuales se suscriben convenios especiales de cooperacién para adelantar
- — actividades cientificas y tecnolégicas, proyectos de investigacion y creacion
0 Autorizacion para Contratar - Papel de tecnologias, sin dar lugar al nacimiento de una nueva persona juridica. El
Acuerdo o certificaciéon 2 fiempo de retencion es suficiente para responder a posibles acciones de|
. s P responsabilidad contractual. Los tiempos de retencidon empiezan a contar g|
b Concepfo viabilidad del drea Popel partir de la finalizacién de la vigencia de la péliza o garantia. conservandose
0 Estudios previos y matriz de P | durante 2 afos en el archivo de gestion y 18 afos en el archivo central.
- ) ape . = 2 :
riesgos Conveniante P Cumplido el tiempo de ret.encuo'ni se selecchloncn para c'onser\'/cr una muestra
basada en la seleccién sistematica que sirva para evidenciar los procesos
0 Certificado de disponibilidod contractuales en la historia de la entidad, aquellos relacionados con proyectos
presupuestol Popel de im:\ovaciéfw err-ergéticcl,4invesﬁgocif‘)n elt\ fuente_s no convenci'oncles de|
X energia o eficiencia energética, de cardacter internacional o con entidades del
Convenio/contrato sector académico o cientifico, que involucren financiamiento compartido o
] Proyecto Yy SoporTes del os:stencm’ tef:nlco especo-cllzod.o en el morﬁo del Qesorrollo msﬂtucnongl del
X Papel sector eléctrico, que evidencie la evolucion y diversidad de las alianzas
Conven'o. ) ] estratégicas de CEDELCA S.A. ES.P. en el dmbito de la ciencia, tecnologia €|
0 Comunicacion que autoriza Pabel innovacién. Se realizaré reproduccién técnica por medio de digitalizacion, en
contrato del conveniante P el marco del Programa de Reprografia y el Plan de Preservacion Digital, para
- ) garantizar su acceso, preservacion y consulta. Ley 142 de 1994 (Servicios|
0 Convenio Papel PUblicos Domiciliarios), Codigo de Comercio. Los demds se eliminan aplicando
0O Regisfro Presupuesfol los procedimientos indicados en las normas vigentes para tal fin. El Archivo
convenio POpel central es responsable de su disposicion final de eliminacion, mediante picado,
N . ) ., segun procedimiento institucional y normas vigentes.
0 Comunicacion Designacion
de interventoria/supervision Papel
convenio
[ Acta de inicio Papel
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SOPORTE O RETENCION DISPOSICION 5
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL REPRODUCCION| < roie pe
cODIGO ~ TECNICADEL | oM PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES [~ T Tramoal meme| o [ 5 [ £ | Pore-um)
(extensién) | Gestién | Central : ¢
. Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los|
1.3-13.42|Convenios Interadministrativos 2 18 X X cuales se suscriben convenios entre dos o mds entidades en virtud al principio
- — de coordinacién que debe existir entre las mismas. El tiempo de retencion es
0 Autorizaciéon para Contratar - Papel suficiente para responder a posibles acciones de responsabilidad contractual.
Acuerdo o certificacion Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizacién de Ig
c t iabilidad del & P | vigencia de la péliza o garantia. conservandose durante 2 afos en el archivo
0 oncepio viabilida el area ape de gestion y 18 anos en el archivo central. Cumplido el tiempo de retencion, se
D Estudios previos y matriz de seleccionan para conservar una muestra basada en la seleccién sistemdtica
riesgos Conveniante Papel que sirva para evidenciar los procesos confractuales en la historia de la
entidad, sobre aquellos relacionados con proyectos interinstitucionales en el
0 Certificado de disponibilidad ambito de la gestion energética o el desarrollo de infraestructura pUblica, con
presupuestcl Papel entidades gubernamentales del sector energético o minero que involucren
. colaboracién técnica, ejecuciéon conjunta de proyectos o planes de inversion,
Convenio/contrato
relacionados con iniciativas de sostenibilidad y responsabilidad social
0 Proyecto y soportes del P | empresarial que impacten la comunidad local o regional, de coordinacién con
convenio ape entidades reguladoras o de control del sector eléctrico y ofras instituciones del
3 iz < orden nacional, que sirvan para establecer marcos de cooperacion en el
B Comuricacion que_ autoriza Papel desarrollo de la politica energética nacional. Se realizard reproduccién técnica
confrato del conveniante por medio de digitalizacién, en el marco del Programa de Reprografiay el Plan
0 Convenio Pcpel de Preservacion Digital, para garantizar su acceso, preservacion y consulta.
i Ley 142 de 1994 (Servicios PUblicos Domiciliarios), Coédigo de Comercio. Los
0 Registro Presupuestal demds se eliminan aplicando los procedimientos indicados en las normas|
; Papel
convenlo vigentes para tal fin. El Archivo central es responsable de su disposicion final de|
N Comunicacion Designocién eliminaciéon, mediante picado, segun procedimiento institucional y normas
A . e vigentes.
de interventoria/supervision Papel
convenio
[ Acta de inicio Papel
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SOPORTE O CEENEION DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | FORMATO FINAL  |REFRODUCCION| oo
cODIGO DOCUMENTALES TECNICADEL | 0 oim PROCEDIMIENTO
Fapel Electrénico | Archivo de | Archivo fo s PAPEL (M/D)
(extensién) | Gestion | Central
Subserie documental en la que se conservan los documentos mediante los|
1.3-13.43|Convenios Interinstitucionales 2 18 X X cuales se suscriben convenios entre diferentes dependencias o entidades para|
el cumplimiento de sus fines, planes y programas. El tiempo de retencion es
D Autorizacion para Contratar - P | suficiente para responder a posibles acciones de responsabilidad contractual.
Acuerdo o certificacidn ape Los tiempos de retencién empiezan a contar a partir de la finalizaciéon de Ia|
R - vigencia de la péliza o garantia. conservadndose durante 2 anos en el archivo
] Concepto viabilidad del drea POpel de gestion y 18 anos en el archivo central Cumplido el tiempo de retencién, se|
0 Estudios previos y matriz de P | transfieren al Archivo Central, en donde se seleccionan para conservar una
riesgos Conveniante apeée muestra basada en la seleccfon.smemétmc' que sirva para e\{udencmr los|
procesos contractuales en la historia de la entidad, aquellos relacionados con
0 Certificado de disponibilidad proyectos clave de la empresa, especialmente aquellos que contribuyan all
presupuestol Pcpel cumplimiento de planes estratégicos o programas de desarrollo institucional,
Convenio/contrato vinculados a cx':mones conjuntas co’n. entldodes' grjbemomenltoles p'c'rc
) proyectos de infraestructura energética, sostenibilidad, o innovacién|
0 Proyecto y soportes del Papel tecnoldgica que puedan tener un impacto significativo en el sector eléctrico,
convenio P con entidades regulatorias del sector energéfico, especialmente si tienen un|
" Comunicacion que autoriza impacto en la normativa vigente para el funcionamiento de la empresa, en el
contrato del conveniante Popel marco de la responsabilidad social empresarial o relacionados con el
desarrollo comunitario en las zonas de influencia de CEDELCA S.A. ES.P., de
[3 Convenio Papel colaboracién para la implementacién de iniciativas tecnoldgicas de interés
. para el sector energético, como la modernizaciéon de infraestructuras o la
0 Reg'St_ro Presupuestol Popel mejora de la eficiencia energética. Se realizard reproduccién técnica por
convenio medio de digitalizacién, en el marco del Programa de Reprografia y el Plan de
0 Comunicacién Designocién Preservacion Digi?o'l, pon:o 'gorontich su c?cceso: ;?reservocién y f:onsunq Le'y
R , L, 142 de 1994 (Servicios PUblicos Domiciliarios), Coédigo de Comercio. Los demas
de interventoria/supervision Papel se eliminan aplicando los procedimientos indicados en las normas vigentes
convenio para tal fin. El Archivo central es responsable de su disposicion final de|
0 Acta de inicio Papel eliminacién, mediante picado, segin procedimiento institucional y normas
C ni vigentes.
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COPICOl T DOCUMENTALES e Pareigwry | POHHO RO
Popel | (axtenaisn) | icasién. | cantral ] © | Y| E
1315 |DERECHOS DE PETICION 2 8 X X Documentos que evidencian las solicitudes verbales o escritas de

los usuarios para obtener respuestas prontas y oportunas en
atencidén al art. 23 de la Constitucion. El tiempo de retencién
comienza a contarse a partir de la notificacion de la respuesta al|
0 Respuesta Derecho de ciudadano, y se establece para dar respuesta a posibles
Peticién Papel investigaciones disciplinarias y temas precaucionales. Este periodo
también permite evidenciar que las solicitudes fueron atendidas de
manera oportuna, clara y respetando el derecho de turno del
solicitante. conservdndose durante 2 afios en el archivo de gestion
y 8 anos en el archivo central. Cumplido el tiempo de retencién, se
seleccionan para conservar una muestra basada en la seleccion|
sistematica que sirva para evidenciar los procesos administrativos
desarrollados en la historia de la empresa, pues solamente se
aplica a las solicitudes administrativas pues las demds solicitudes se!
asocian al proceso de tercerizacion de la misionalidad de la
empresa. Se realizard reproduccion técnica por medio de
digitalizacién, en el marco del Programa de Reprografia y el Plan|
de Preservacién Digital, para garantizar su acceso, preservacion vy,
consulta. Ley 142 de 1994 (Servicios Publicos Domiciliarios), Codigo|
de Comercio. Los demds se eliminan aplicando los procedimientos
indicados en las normas vigentes para tal fin. El Archivo central es
responsable de su disposicion final de eliminacién, mediante
picado, segun procedimiento institucional y normas vigentes.

0 Derecho de Peticion Papel
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. .,| SERIES, SUBSERIES Y TIPOS | ‘Formato | RETENCION | ™gyy ™ frerovucaion| o
coDIGO TECNICADEL | - PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES rapel | Electrénico Archivo de | Archivo c s PAPEL (M/D)
e (extensién) | Gestién | Central
PROCESOS CONTRACTUALES Documentos que evidencian el proceso precontractual, en
1.3-32 DESIERTOS 2 18 especial las invitaciones publicas y/o privadas no seleccionadas.
A ) = s Este tiempo es suficiente para responder a las autoridades
[ Autorizacion Junta Directiva (e ; e
. ) Papel administrativas  legales  y judiciales.  Aunque los procesos
(si Op.IIC.O) 3 contractuales desiertos tienen un valor administrativo y legal, no|
0 Solicitud de Certificado de — cuentan con valores secundarios que justifiquen su conservacion
disponibilidad presupuestal. P permanente, pues la no adjudicacién o declaracién de desierto
0 Certificado de disponibilidad del proceso no da lugar a futuras obligaciones o compromisos
presupuestal Papel contractuales y su utiidad se limita a justificar la correcta
L. ’ . | aplicacién de los procedimientos establecidos contractuales. Su,
a T_erm.|[’105 d’e ?eferen.Clo de la Papel tiempo de retencion inicia con el cierre correspondiente a la
Invitacion pdblica o Privada declaratoria desierta, se debe contabilizar una vez cerrado o
0 Propuestas no seleccionadas. | Papel finalizado el tramite licitatorio y es suficiente para responder con
0O Acta de cierre del proceso Papel tiempos de respuesta ante acciones legales, auditorias vy,
3 Decl toria desiert requerimientos de entes de control. conservandose durante 2 anos
eclaratoria desierta. Papel

en el archivo de gestion y 18 afos en el archivo central. Una vez,
cumplen el tiempo de retencion, el Archivo Central quien es el
resposable de eliminar por método de picado, siguiendo los
procedimientos establecidos para tal fin.
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RETENCION REPRODUCCION
S Snioe SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO FINAL SRS os:::f/ gleﬂ PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vaper | Bectenico [Archivode archivo [ < T PAPEL (M/D) :
P | (extension) | Gestion | central
y Conjunto de actos juridicos que se llevan a cabo para aplicar la ley a la
1.3-34 |PROCESOS JURIDICOS 2 8 X X resolucién de un caso. Se frata del instrumento mediante el cual las
personas podran ejercitar su derecho de accién y los érganos
0 Demanda. Papel jurisdiccionales cumplir su deber de ofrecer una tutela judicial efectiva,
N Auto de admisidon de la enfre ofros actos. El tiempo de retenciéon contado a partir de la
demanda Papel finalizaciéon de la expedicion del auto de archivo o la resolucion. El
’ fiempo indicado comresponde a la prescripcion establecida en el
D Notificaciéon de la p | articulo 52, ley 1437 de 2011. conservéndose durante 2 afos en el
demanda. ape archivo de gestién y 8 afos en el archivo cenfral. Cumplido el tiempo
B Corftestacion de la de retencioén, se seleccionan para conservar una muestra basada en la
Papel seleccion sistematfica que sirva para evidenciar las actuaciones

demanda.

0 Auto decretando pruebas. Papel

0 Fallo de primera instancia. Papel
[ Escrito de recurso. Papel
0 Auto de admisidon de recurso. Papel
0 Notificacién del recurso. Papel
O Contestaciéon del recurso. Papel
0 Auto decretando pruebas.  |Papel
0 Fallo de Segunda Instancia | papel

institucionales frente a los liigios, Los precedentes juridicos relevantes, el
impacto administrafivo o pafrimonial derivado de las decisiones
judiciales. Esta metodologia de seleccidén garantiza la conservaciéon
racional de la memoria juridica de la entidad, optimizando recursos vy
asegurando el acceso a informacién con valor probatorio e histério . 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. Los demds se
eliminan aplicando los procedimientos indicados en las normas vigentes
para tal fin. El Archivo central es responsable de su disposicion final de
eliminacién, mediante picado, segun procedimiento institucional vy
normas vigentes.
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