p Cadigo: FISG17
SECRETARIA GENERAL =
CEDELCA Version: 1
frrme R G Te z Fecha: 2024-09-29
TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL — —
Pagina: Pagina 1 de 1
OFICINA PRODUCTORA: 1.5. SUBGERENCIA DE PLANEACION
SOPORTE O . DISPOSICIO
RETENCION REPRODUCCION
ceiich SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO NFNAC: | e o Ds;::f :;:-:H PROCEDIMIENTO
DOC UMENTALES Electrénico | Archivode| Archivo PAPEL (M/D) /
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1.5-23 |INFORMES
Documentos que compilan informacién a las Entidades del
1.5-23.46 |Informes a Entidades del Estado 2 8 X X Estado que evalian la gestion en forma estructurada,
- fortaleciendo con ello las politicas de democratizacion,
0 Informe dirigido a entidades Papel mordalizacion y transparencia.  Adquiere valor primario
del Estado administrativo y legal, pues sirve como respaldo documental

ante auditorias, requerimientos oficiales o acciones juridicas
relacionadas con el ejercicio de funciones de CEDELCA S.A.
ESP. Su tiempo de retencion inicia con el cierre
correspondiente al Ultimo informe emitido en la vigencia fiscal
y es suficiente para responder a posibles recursos que se|
interpongan a la empresa, conservdndose durante 2 afos en
el archivo de gestion y 8 anos en el archivo central. Desarrolia
valores secundarios informativo e histérico, ya que aporta
evidencia relevante para el andlisis de la evolucion
administrativa de CEDELCA S.A. ES.P. en el marco del sector
energético pues testimonian la gestion de las entidades
respecto al derecho fundamental de acceso a la informacion.
Una vez cumplen el tiempo de retencion, se trasladan al
Archivo Central, en su formato original, en donde se
conservan totalmente. Ley 142 de 1994. Se realizard
reproduccién técnica por medio de digitalizaciéon, 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 Preservacién Digital de la
empresa.
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SOPORTE O DISPOSICIO
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cODIGO TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES Eachénico" | Archivo de). Archivo papEL(M/D) | PPH/PM
sapet (extensién) | Gestién Central cls

Informes de Administracién del Documentos en los que se identifican, valoran y definen
1.5-23.47 Riesgo 2 8 X X controles frente a los riesgos que pueden afectar el
cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos, en el
0 Mapa de riesgo Institucional Papel marco de la gestion integral del riesgo de CEDELCA S.A. ES.P.
formulado Su tiempo de retencién inicia con el cierre correspondiente al
O Informe de monitoreo a los| Papel Ultimo informe emiitido en la vigencia fiscal y es suficiente para

responder a posibles recursos que se interpongan a la
empresa. conservandose durante 2 anos en el archivo de|
gestion y 8 anos en el archivo central. Adquieren valor|
primario administrativo, legal y de control pues reflejan la
implementacion de politicas, metodologias y estrategias
institucionales para la prevencion, mitigacion y tratamiento de
riesgos. Una vez cumplen el tiempo de retencion,
conservandose durante 2 anos en el archivo de gestion y 8|
anos en el archivo central. Se trasladan al Archivo Central, en
su formato original, en donde se conservan totalmente porque
adquieren valores secundarios, especialmente histérico e
informativo, ya que permiten evidenciar las decisiones
adoptadas en torno a la administracion del riesgo, los criterios
utilizados para su valoracién y la evoluciéon de las politicas
instifucionales en esta materia. Estos documentos son
fundamentales como testimonio de las estrategias
institucionales aplicadas por CEDELCA S.A. ES.P. Ley 142 de
1994. Se readlizard reproduccién técnica por medio de
digitalizaciéon, en el marco del Programa de Reprografia y el
Plan de Preservaciéon, 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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COD s DOCUMENTALES Electrénico | Archivo de| Archivo PAPEL (M/D) el ROCEDIMIENTO
Papel | (extension) | Gestisn | centrat | © | S
., Documentos en los que se registran la metodologia utilizada
1.5-23.51 |Informes de Gestion 2 8 X X para el disefo, formulacién y seguimiento de los indicadores
i de desempeno de los procesos que conforman el Sistemal
D Informes de Gestion Papel Infegrado de Gestidon de CEDELCA S.A. ES.P., con el fin de

consolidado a la Gerencia

evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad de la gestion
institucional. Su tiempo de retencién inicia con el cierre
correspondiente al Ultimo informe emitido en la vigencia fiscall
y es suficiente para responder a posibles recursos que se
interpongan a la empresa. Adquiere valor primario de tipo|
administrativo, al evidenciar el grado de cumplimiento de los|
objetivos estratégicos, asi como la implementaciéon de
politicas internas y la articulacién entre las funciones misionales
y administrativas de la enfidad. Una vez cumplen el tiempo de|
retencion, conservandose durante 2 anos en el archivo de
gestion y 8 anos en el archivo central. Se trasladan al Archivo!
Central, en su formato original, en donde se conservan
totalmente porque adquieren valores secundarios, con énfasis
en su cardcter histérico, testimonial e informativo, ya que
permiten comprender el desempeno institucional en
diferentes momentos de CEDELCA S.A. Estos documentos
constituyen una fuente clave para estudios sobre la evolucién
de la gestién publica en el sector energético. Ley 142 de
1994. Se redlizard reproduccién técnica por medio de
digitalizacién, en el marco del Programa de Reprografia y el
Plan de Preservacion, con fines de preservaciéon, acceso
controlado y gestion de riesgos, de acuerdo con el Plan de
Preservacién Digital de la empresa.
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS |  FORMATO N FINAL | FEPROPUCCION|  senie o
CcoDIGO récnicape | L PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES pape | Hectinico [Archivode| Archivo | o f PAPEL (M/D)
i (extensién) | Gestién | Central
1.5-29 |MANUALES
Manual de procesos y a 8 X X Documentos en los que se definen, estructuran y unifican los
1.5-29.65 procedimientos m_cctoprocesos. pr'o'cesos. subprocesos y procedimientos que
) . q orientan la operacion de CEDELCA S.A. ES.P., como parte de
Ghuf] S0 PIOcesos Y Papel su modelo de gestion organizacional. Los tiempos de
procedimientos. retencién comienzan a contarse a partir de la actualizacién
(] Instructivo para la del Manual. y es suficiente para responder a posibles recursos
elaboraciéon, codificacion y| Papel que se interpongan a la empresa. conservdndose durante 2
control de documentos. anos en el archivo de gestion y 8 anos en el archivo central,
P Redistro. de: la actualizacicn Adquieren valor primario administrativo, legal y disciplinario,
del e%\s | g P | durante el cual sirven como referencia normativa y operativa
e anua e procesos Y| Pape

procedimientos.

para la ejecucion de funciones, auditorias internas y externas,
y procesos de confrol. Una vez cumplen el tiempo de
retencion, se trasladan al Archivo Central, en su formato
original, en donde se conservan totalmente porque adquieren|
valores secundarios, principalmente histérico e informativo, ya
que evidencian los lineamientos, directrices y decisiones que
han regido la estructura funcional y operativa de CEDELCA|
S.AA. ESP. a lo largo del tiempo, como fuente para la
reconstruccién de la historia institucional, la evaluacién de la
evolucion administrativa del sector energético. 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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1.5-31 |PLANES
N L Documentos que contienen la programacién operativa anual
1.5-31.70 [Planes de Accién Institucional 2 8 X X de la entidad, en los cuales se detallan las actividades, metas,
3 Plan de Accion Instifuci | b I responsables, recursos, cronogramas e indicadores, con base|
( an de Accion Instituciona ape

en los objetivos estratégicos institucionales. Son fuentes clave
para reconstruir la historia organizacional y comprender cémo|
se ha materializado la integracion de CEDELCA S.A. ES.P. Los
tiempos de retencidén comienzan a contarse a partir de la
actualizaciéon del Plan. y es suficiente para responder a
posibles recursos que se interpongan a la empresa. Una vez
cumplen el tiempo de retencion, conservandose durante 2|
anos en el archivo de gestion y 8 anos en el archivo central.
Se frasladan al Archivo Central, en su formato original, en|
donde se conservan totalmente porque adquieren valores
secundarios, con énfasis en su cardcter histérico, testimonial e
informativo, ya que permiten comprender el desempeno
institucional en diferentes momentos de CEDELCA S.A. Estos|
documentos constituyen una fuente clave para estudios sobre!
la evolucién de la gestién publica en el sector energético. Se
realizard reproduccién técnica por medio de digitalizacion, 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. Ley 142 de 1994 (Servicios PuUblicos
Domiciliarios), Cédigo de Comercio.
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copico | SERIES. SUBSERIES Y TIPOS |  FoRMATO NANAL | e | st Geal i
DOCUMENTALES Electénico | Archivo de| Archivo PAPEL (M/D)
: rape! (extensién) | Gestién Central cls 5
: . Documentos que constituyen un instrumento de gestion
1.5-31.77 Plar.1es. Eshdiegicos 2 8 X X fundamental para orientar el cumplimiento de la misién
Institucionales institucional de CEDELCA S.A. ESP., al definir los objetivos
M Plan Estratégico Institucional Papel estratégicos alineados con laos nuevas tendencias vy

necesidades del sector energético, asi como las acciones,
responsables, entregables, metas e indicadores que permiten
su seguimiento y evaluacién. Los tiempos de retencion
cuentan a partir del cierre administrativo, o al fin de la
vigencia en que enftre en vigor un nuevo plan.
conservandose durante 2 anos en el archivo de gestién y 8
anos en el archivo central. Adquieren valor primario de tipo
administrativo, legal y disciplinario pues sirven como guia para
la toma de decisiones oportunas y fundamentadas,
asegurando la coherencia entre la planeacién de largo plazo
y la operacién institucional. Una vez cumplen el tiempo de
retencidn, se trasladan al Archivo Central, en su formato
original, en donde se conservan totalmente porque adquieren
valores secundarios, porque constituyen testimonio de la
articulacion entre las diferentes dreas de la entidad, permiten
evidenciar la evolucion, el direccionamiento estratégico y el
andlisis de su impacto en el desarrollo regional y sectorial. . Se
realizard reproduccion técnica por medio de digitalizacién, en
el marco del Programa de Reprografia y el Plan de
Preservacion, con fines de preservacion, acceso controlado |
gestion de riesgos, de acuerdo con el Plan de Preservacion
Digital de la empresa. Ley 142 de 1994 (Servicios PUblicos
Domiciliarios), Cédigo de Comercio.
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SOPORTE O T DISPOSICIO e
R
Ebics SERIES, SUBSERIES Y TIPOS FORMATO NFINAL - e i os:::f/gfu PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES vopet | ectinico | Archivode] Archive | [ ¢ PAPEL (M/D)
ore (extension) | Gestién Central
o ot Documentos que contienen los compromisos, acciones y
1.5-31.80 :Im:s lri\s:nucmnoles £ Shation 2 8 X X estrategias adoptadas por CEDELCA S.A. E.S.P. para mitigar los
mbienid impactos ambientales derivados de sus actividades v
0 Plan Institucional de Gestion fosal servicios, en cumplimiento de la normatividad vigente y del
ap

Ambiental

compromiso institucional con la sostenibilidad ambiental. Los
tiempos de retencién cuentan a partir del cierre
administrativo, o al fin de la vigencia en que entre en vigor un
nuevo Plan, es suficiente para responder a posibles recursos
que se interpongan a la empresa, conservdndose durante 2
anos en el archivo de gestién y 8 anos en el archivo central.
Adquieren valor primario administrativo, legal y técnico, pues
reflejan el enfoque preventivo de la empresa frente a la
gestion  ambiental, estableciendo medidas concretas,
responsables, cronogramas y mecanismos de seguimiento
para garantizar una operacién alineada con el desarrollo
sostenible. Una vez cumplen el tiempo de retencién, se
trasladan al Archivo Central, en su formato original, en donde
se conservan tfotalmente porque adquieren valores|
secundarios, como fuente clave para la reconstrucciéon de la
historia institucional desde una perspectiva ambiental, y para
el andlisis del compromiso de CEDELCA S.A. ES.P. con e
cumplimiento de las politicas de sostenibilidad en el sector
energético. La disposicion final es conservacién total, sin
reproduccién técnica, asegurando su preservacion. Ley 142
de 1994. Se redlizard reproduccién técnica por medio de
digitalizacién, en el marco del Programa de Reprografia y el
Plan de Preservacién, con fines de preservacion, acceso|
controlado y gestion de riesgos, de acuerdo con el Plan de
Preservacion Digital de la empresa. Ley 142 de 1994 (Servicios
PUblicos Domiciliarios), Codigo de Comercio.
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: SOPORTE O CHEEiGh DISPOSICIO p
c6pico | SERIES, SUBSERIES Y TIPOS |  FORMATO NRNAL | en | Soueoe NG EERIMIERTS
DOCUMENTALES panel | Fectinico | Archivode | Archivo cls!e PAPEL (M/D)
it (extensién) | Gestion Central
1.5-35 |PROGRAMAS

Programas de Transparecia Documentos en los que se registran las estrategias adoptadas por
1.5-35.89 Eﬁcga pPoblica P Y 2 8 X X CEDELCA S.A. ES.P. para la lucha contra la corupcién, la
= promocién de la fransparencia, la atencién al ciudadano y el
0O Programa de Transparecia y Papel fortalecimiento de la ética publica, constituyéndose en una

Etica Pdblica

heramienta conceptual y metodolégica para la gestion del
riesgo, el fomento del autocontrol en los procesos internos y el
fortalecimiento del sistema de control interno. Los tiempos de|
retencion documental comienzan a contarse una vez finalizado o
actudlizado el respectivo Programa, son suficientes para
responder a posibles recursos que se interpongan a la empresa.
conservandose durante 2 anos en el archivo de gestion y 8 anos
en el archivo central. Adquiere valor primario administrativo, legall
y disciplinario, al fomentar la cultura del autocontrol al interior de|
los procesos y confribuir al confrol interno de la entidad. Una vez
cumplen el tiempo de retencidn, se frasladan al Archivo Central,
en su formato original, en donde se conservan totalmente porque
adquieren valores secundarios, principalmente histérico €|
infformativo, ya que consfituyen evidencia del compromiso
institucional con los principios de éfica y legalidad, y permiten
reconstruir la historia de la implementacién de politicas integridad
y tfransparencia dentro del sector energéfico. Ley 2195 de 2022; Ley)|
142 de 1994; Resolucion 006 de 2021, que adopta la Politica
Anticorrupcion en CEDELCA S.A. ES.P. Se realizard reproduccion
técnica por medio de digitalizacién, en el marco del Programa de
Reprografia y el Plan de Preservacién, con fines de preservacion,
acceso controlado y gestion de riesgos, de acuerdo con el Plan
de Preservacion Digital de la empresa. Ley 142 de 1994 (Servicios
PUblicos Domiciliarios), Codigo de Comercio.
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) Documentos que evidencian el conjunto de actividades
1.5-36 |PROYECTOS DE INVERSION 2 8 X X planificadas y ejecutadas por CEDELCA S.A. ES.P. en un periodo
determinado, en las cuales se involucran recursos humanos,
0 Perfil del proyecto Papel técnicos y financieros con el propédsito de solucionar un
problema, satisfacer una necesidad o aprovechar una
0 Proyecto de Inversion Papel oportunidad relacionada con el desarrollo institucional o del
B Etudie de viablidad teenica, sector energéficq. L.os tiempos d.e retencion cpmienzon a
P . : . contarse una vez finalizado o actualizado el respectivo proyecto,
econémica, financiera, social y| Papel de inversion, son suficientes para responder a posibles recursos
ambiental que se interpongan a la empresa. conservandose durante 2
0 Conceptos previos y Papel anos en el archivo de gestién y 8 afos en el archivo central.

diagnésticos

Adquiere valor primario administrativo, legal, técnico y financiero
pues permiten comprender el alcance, objetivos, etapas,
responsables, presupuestos, cronogramas y resultados de cada
iniciativa de inversion, y constituyen una herramienta clave para
la toma de decisiones, la planeacion estratégica y el
seguimiento al impacto de los proyectos desarrollados. Una vez
cumplen el tiempo de retencién, se trasladan al Archivo Central,
en su formato original, en donde se conservan totalmente
porque adquieren valores secundarios, especialmente histérico e
informativo, ya que permiten reconstruir la  evolucién
institucional, el desarrollo de la infraestructura energética y el
impacto de la inversién en el teritorio. Se realizard reproduccién
técnica por medio de digitalizacion, 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 Preservacién Digital de la empresa. Ley
142 de 1994 (Servicios PUblicos Domiciliarios), Cddigo de
Comercio.
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