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DOCUMENTALES
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RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Archivo | Archivo
Gestién | Central

CT| E [M/D| S

PROCEDIMIENTO

100-3

ACTOS ADMINISTRATIVOS

100-3.85

Resoluciones

[ Resoluciones

Papel

2 18

Documentos mediante los cuales
se resuelven situaciones y toma
de decisiones de caracter
dispositivo y  misional; Son
fuentes para la historia pues
reflejan las politicas y directrices
que evidencian las decisiones
tomadas. Por lo tanto,
desarrollan valores secundarios.
Su tiempo de retencién es
suficiente  para responder a
posibles recursos que @ se
interpongan a la empresa e inicia|
a parir del cierre de cada
vigencia fiscal. Aplica tecnologia
para garantizar su conservacion

100-6

CIRCULARES

100-6.18

Circulares Dispositivas

[ Circular dispositiva

Papel

Documentos mediante los cuales
se expide toda aquella
informacién de interés general
cuyo contenido sea de
importancia o trascendencia para
el funcionamiento de la empresa.
Por lo tanto, desarrollan valores
secundarios. Su tiempo de
retencion es suficiente para
responder a posibles recursos
que se interpongan a la empresa
e inicia a partir del cierre de cada
vigencia fiscal.

100-6.19

Circulares Informativas

[ Circular informativa

Papel

Documentos que expiden con
propositos internos meramente de
caracter administrativo, para
informar, regular o establecer
aspectos generales, que no estan
en los reglamentos internos del
trabajo. NPor lo tanto, no
desarrollan valores secundarios.
Su tiempo de retencién es|
suficiente  para responder a
posibles recursos que  se
interpongan a la empresa e inicia
a partir del cierre de cada
vigencia fiscal.

100-16

DIRECTIVAS DE GERENCIA

Documentos donde se adoptan

Airantinac
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OFICINA PRODUCTORA:

100. Gerencia General

TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS sorortEo | RETENCION FINAL
coDIGO DOCUMENTALES FORMATO | Archivo | Archivo crl e lmo e
Gestién | Central A S
O Directiva de Gerencia Papel ;‘u:;cionamiel:t':u;;m;awer;;lr‘esa‘
Se aplican tecnologias para

garantizar el acceso a Ila
informacién y su conservacion.
Por lo tanto, desarrollan valores
secundarios. Su tiempo de
retencién es suficiente para|
responder a posibles recursos,
que se interpongan a la empresa
e inicia a partir del cierre de cada
vigencia fiscal
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110. Secretaria General

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

Archivo
Central

Archivo
Gestién

CT| E ([M/D| S

110-2

ACTAS

110-2.5

Actas Asamblea General de

Accionitas

[1 Convocatoria

1 Acta Asamblea
Accionitas

[ Registro de Asistencia

General de

Papel
Papel
Papel

Documentos que registran los
temas que han sido tratados, asi
como también las conclusiones o
acuerdos que han resultado
aprobados. Organo Supremo de
la Sociedad; podra acordar y
ratificar todos los actos
y operaciones de ésta y sus
resoluciones seran cumplidas por|
la personaque  ella misma
designe, o a falta de designacion,
por el Administradoro por el
Consejo de Administracion.
Estatutos de la Entidad. Por lo|
tanto, desarrollan valores|
secundarios. Su tiempo de
retencién es suficiente para
responder a posibles recursos,
que se interpongan a la empresa
e inicia a partir del cierre de cada
vigencia  fiscal. Se aplica
tecnologia para garantizar su
conservacion.

110-2.6

Actas Comité de Archivo

[1 Convocatoria

[3 Acta Comité de Archivo
[ Registro de Asistencia

Papel
Papel
Papel

Documentos que evidencian las
decisiones tomadas por Comité,
comoe  un grupo asesor,
responsable de definir las
politicas, programas de trabajo, y
toma de decisiones en los
procesos administrativos y
Técnicos de los archivos y asi
mismo coordinar y controlar las
actvidlades de la  gestion
documental y administracion de
archivos de la empresa. Por lo
tanto, desarrollan valores
secundarios. Su tiempo de
retencion es suficiente para
responder a posibles recursos
que se interpongan a la empresa
e inicia a partir del cierre de cada
vigencia fiscal. Resolucion 02 de
2009 Cedelca S.A., Resolucion
012 de 2018, Cedelca S.A.
conforma el comité.

110-2.8

Actas Comité de Gerencia

[ Convocatoria
1 Acta Comité de Gerencia

Papel
Papel

Documentos que evidencian 1as|
decisiones tomadas por el
Comité, como érgano de apoyo a
la Gerencia General y de|

coordinacion de los obietivo:




politicas, planes y programas de|
la entidad Por lo tanto,
desarrollan valores secundarios.
Su tiempo de retencion es
suficiente para responder a|
posibles recursos que  se|
interpongan a la empresa e inicia
a partir del cierre de cada
vigencia fiscal. Aplica tecnologia
para garantizar su conservacion.
Resoluciéon 04 de 2013 Cedelca
S.A., Resolucién 010 de 2016,
Cedelca S.A. creacién del
Comité.

110-2.14

Documentos que evidencian la

forma como se realizara la
destruccion de los documentos
que han perdido su valor|
administrativo,  juridico, legal,
fiscal o contable y que no tienen
valor histérico o que carecen de
relevancia para la ciencia y la
tecnologia Por lo tanto,
desarrollan valores secundarios.
Su tiempo de retenciéon es
suficiente para responder a
posibles recursos que se
interpongan a la empresa € inicia
a partir del cierre de cada
vigencia fiscal.

110-2.15

Documentos que registran los
temas que han sido tratados, asi
como tambien las conclusiones o
acuerdos que han resultado
adoptados por los miembros.
Estatutos de la empresa. Por lo
tanto, desarrollan valores
secundarios. Su tiempo de
retencién es suficiente para
responder a posibles recursos
que se interpongan a la empresa
e inicia a partir del cierre de cada
vigencia fiscal. Aplica tecnologia
para garantizar su conservacion.

110-3

110-3.16

7 Registro de Asistencia Papel
Actas de Eliminacion Documental
[3 Actas de reunion. Papel
[ Inventario de documentos a

- Papel
eliminar.
[ Registro de publicacion en sitio
web del inventario de documentos a| Papel
eliminar
[) Derecho de peticion. Papel
[ Concepto técnico de valoracion. Papel
Actas Junta Directiva
[0 Convocatoria Papel
[0 Acta Junta Directiva Papel
[0 Registro de Asistencia Papel
ACTOS ADMINISTRATIVOS
Acuerdos de la Junta Directiva
[ Acuerdo de la Junta Directiva Papel

18

Documentos mediante los cuales
el maximo érgano de la direccion
de la entidad resuelve|
situaciones y toma decisiones en
cumplimiento de sus funciones.
Son fuentes para la historia de Ia
administraciéon  publica, pues
evidencian las decisiones,
tomadas por las entidades dentro
de las coyunturas sociales,
politicas, economicas y
gubernamentales. Por lo tanto,
desarrollan valores secundarios.
Su tiempo de retencién es|
suficiente para responder a
posibles recursos que se
interpongan a la empresa e inicia|
a partir del cierre de cada
vigencia fiscal. Aplica tecnologia|
para garantizar su conservacion.




110-11

CONSECUTIVO DE
COMUNICACIONES OFICIALES

110-11.26

Consecutivos de comunicaciones
oficiales enviadas

) Copia de  comunicaciones

Copia de las comunicaciones
oficiales enviadas que conforman
un registro consecutivo en razén
del numero de radicacion y se
administran en la unidad de
correspondencia o la que haga
sus veces. Articulo 11, Acuerdo
060 de 2001. Se eliminan
porque la informacién  se
encuentra en el asunto o tema

110-11.27

Copia de las comunicaciones
oficiales recibidas que conforman
un registro consecutivo en razén
del numero de radicacion y se
administran en la unidad de
correspondencia o la que haga
sus veces. Articulo 10, Acuerdo
060 de 2001. Se eliminan
porque la informacién  se
encuentra en el asunto o tema.

110-22

110-22.50

Documento que compila
informacién requerida por los
Entidades u organismos del
Estado que evallan la gestion en
forma estructurada, fortaleciendo
con ello las politcas de
democratizacién, moralizacion y
transparencia en la administracién
publica La informacién se envia
por SIREC Sistema por el cual
se envia la informacién a esta
plataforma

110-23

110-23.17

; XML
oficiales.
[ Acta cierre anual de consecutivo. Papel
[ Listado de numeros radicados| Papel
anulados.
Consecutivos de comunicaciones
oficiales recibidas
D. . Copia de comunicaciones Papel
oficiales.
[ Acta cierre anual de consecutivo. Papel
[ Listado de numeros radicados| Papel
anulados.
INFORMES
Informes a Entidades del Estado
[ Informe a Ministerio de Hacienda Digital
[ Informe a Direccion Nacional de| Papel
Participaciones Estatales
INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
Bancos terminoldgicos de series y
subseries documentales
[ Banco Terminoldgico de series y| Papel

subseries documentales.

Instrumento archivistico en el cual
se registran la definicién de las
series y subseries documentales
que produce una entidad en
cumplimiento de sus funciones.
Por lo tanto, desarrollan valores
secundarios. Su tiempo de|
retencion es suficiente para
responder a posibles recursos
que se interpongan a la empresa
e inicia a partir de la actualizacion
del instrumento.

110-23.41

Cuadros de
documental - CCD

clasificacion

Instrumentos  archivisticos que

reflejan la jerarquizacion dada a la




documentacion que produce una
entidad, por medio de secciones,
subsecciones, series y subseries.
Por lo tanto, desarrollan valores
secundarios Su tiempo de
retencion es suficiente para
responder a posibles recursos
que se interpongan a la empresa
e inicia a partir de la actualizacién
del instrumento.

110-23.60

Instrumento archivistico de
control 'y recuperacibn que
describe de manera exacta vy,
precisa las series o asuntos de
los documentos que se
encuentran en el Archivo Central.

110-23.77

Instrumento  archivistico  que
plasma la planeacion de la
funcion archivistica, en
articulacion con los planes vy
proyectos estratégicos de las
entidades. Por lo tanto,
desarrollan valores secundarios.
Su tiempo de retencién es
suficiente para responder a
posibles  recursos que  se
interpongan a la empresa e inicia
a partir de la actualizacion del
instrumento.

110-23.82

Instrumento  archivistico  que
permite establecer los
componentes de la Gestion
Documental, desde la planeacion,
produccién,  gestion,  tramite,
organizacién, transferencias vy
disposicién final de los
documentos,Por lo tanto,
desarrollan valores secundarios.
Su tiempo de retencion es
suficiente para responder a
posibles  recursos que se
interpongan a la empresa e inicia
a partir del cierre de cada

110-23.86

vigencia fiscal
L|'g'{1ﬁ_é—b_é_lsa G de Senes y SUDSENes

documentales en el cual se
identifican sus condiciones de
acceso y restriccion. Por lo tanto,
desarrollan valores secundarios.
Su tiempo de retencion es
suficiente para responder a
posibles  recursos que se
interpongan a la empresa e inicia
a partir de la actualizacion del

instrumento

110-23.87

[h] Cuadro de clasificacion| Papel
documental.

Inventarios documentales de
Archivo Central

[0 Inventario documental Papel
Planes institucionales de archivos

- PINAR.

[1 Planes institucionales de archivos| Papel
— PINAR.

Programas de gestion documental -

PGD

[ Programas de gestion documental 1 Pavel
PGD P
[3 Acto administrativo de aprobacion. | Papel
Tablas de control de acceso

[ Tabla de control de acceso Papel
Tablas de retenciéon documental -

TRD

[0 Tablas de retencion documental. Papel
[0 Acto administrativo de aprobacion Pabel
de las TRD. P
0 Comunicaciones oficiales - Papel
solicitud de convalidacion. P
[ Conceptos Técnicos. Papel
[3 Actas de mesa de trabajo Papel

Listado de series, con sus
correspondientes tipos
documentales, a las cuales se
asigna el tiempo de permanencia
en cada etapa del ciclo vital de los
documentos. Por lo tanto,
desarrollan valores secundarios.
Su tiempo de retencion es
suficiente para responder a




posibles  recursos que  se

[} Certificado convalidacion de TRD. | Papel I P
. interpongan a la empresa e inicia
[ Metodologia de implementacion. Papel a partir de la actualizacién del
[ Registro de publicacion. Papel instrumento.
[1 Certificado de inscripcion en el
Registro Unico de Series| Papel
Documentales.
Tablas de valoracion documental -
110-23.88 a a ¢
TVD
[ Tablas de valoracion documental. Papel
[1 Diagnostico documental. Papel
[ Historia Institucional Papel ;
] . " Agrupacion documental en la que
[ Acto administrativo de aprobacién Papel se conservan los documentos
de las TVD mediante los cuales se registra la
[  Comunicaciones oficiales - elaboracion,  actualizacién |
o i Papel tramite de convalidacion de las|
procesos convalidacion o
. Tablas de Valoracién Documental
[ Conceptos Técnico Papel de la entidad. Por lo tanto,
[ Actas de mesa de trabajo Papel desarrollan valores secundarios.
" Su tiempo de retencién es
[ Actas de Precomité Evaluador de Papel suficients para responder &
documentos posibles recursos que se
B Acta Comité Evaluador de Papel interpongan a la empresa e inicia
documentos ape a partir de la actualizacion del
instrumento.
[ Certificados convalidacion de TVD | Papel
[ Metodologia de implementacion. Papel
[ Certificados de inscripcion en el
Registro ~ Unico  de  Series| Papel
Documentales
110-24 INSTRUMENTOS DE CONTROL
110-24 59 Instrumentos de control de Documentos  que  permiten
i comunicaciones oficiales certificar la recepcion de los
(5] Planilas de control de| Papel docgmen,ms‘ per puis d9 '°5.
o ficial funcionarios competentes, asi
comunicaciones oficiales. como el seguimiento a los
tiempos de respuesta de las
comunicaciones recibidas.
Articulo 8, Acuerdo 060 de 2001
No desarrolla valores secundarios
110-27 LIBROS DE ACTAS Documento que contienen las
[ Libros de Actas Papel actas de todas las reuniones que
la sociedad ha tenido desde que
se constituyé.  Su principal
objetivo, por tanto, es registrar
todas las decisiones que se han
ido tomando en las juntas
generales y extraordinarias que la
sociedad haya celebrado.
110-28 LIBROS DE Socios Y Es un libro principal, y contiene el
ACCIONISTAS registro de las acciones, cuotas o
[1 Libros de Socios y Accionistas Papel partes de interés social de cada

uno de los socios y los
movimientos de las mismas.
Articulo 28, Ley 962 de 2005

110-32

PLANES




Documento donde se establecen
las acciones a corto, mediano y
largo plazo que tienen como fin
implementar  los  programas,
procesos y  procedimientos,
tendientes a mantener las
caracteristicas fisicas y|
funcionales de los documentos de
archivo conservan con sus
caracteristicas de autenticidad,
integridad, inalterabilidad,
originalidad, fiabilidad Y
disponibilidad a través del tiempo.
Articulo 12, Acuerdo 006 de 2014

Documento que establece las
acciones a corto, mediano y largo
plazo que tienen como fin
implementar los  programas,
estrategias, procesos y
procedimientos, tendientes a
asegurar la preservacion a largo
plazo de los documentos
electronicos de archivo. Articulo
12, Acuerdo 006 de 2014.

Registro del proceso técnico,
administrativo y legal mediante el
cual se trasladan los documentos
del archivo de gestién al archivo
central, segin los tiempos de
retenciéon establecidos en tablas
de retenciéon documental. Articulo
2.8.2.9.3 del Decreto 1080 de
2015.

110-32.69 Planes de Conservacion
Documental
; Papel
[ Plan de conservacion documental. P
[0 Acto administrativo de aprobacion. | Papel
110-32.70 Planes de preservacion digital a
largo plazo
0 Pl i0 igi
an de preservacion digital a Papei
largo plazo.
[1 Acto administrativo de aprobacion. | Papel
110-32.72 Planes de ' .transferenmas
documentales primarias
1 Solicitud de transferencia primaria. | Papel
1 Cronograma de transferencias
- Papel
documentales primarias.
[ Comunicaciones oficiales Papel
110-32.73 Planes de tra_nsferenc:as
documentales secundarias
[1 Comunicaciones oficiales Papel
[0 Cronograma de transferencias
; Papel
secundarias.
[ Inventarios documentales de
¥ R Papel
transferencia secundaria.
[b Acta de oficializacion de| Papel

transferencia Secundaria.

Registro del proceso técnico,
administrativo y legal mediante el
cual se trasladan los documentos
del archivo central al archivo
historico, segtn los tiempos de
retencion establecidos en tablas
de retencion documental o tablas
de valoracién documental.
Articulo 2.8.29.3 del Decreto
1080 de 2015.
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i : TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
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Pagina:
OFICINA PRODUCTORA: 120. Oficina de Control Interno y de Gestion
TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS sororteo | RETENCION FINAL
CcODIGO ? PRO T
DOCUMENTALES FORMATG [ archivo | Archivo ctl e lmp SEREENTO
Gestién | Central
120-2 ACTAS
Actas de comité de Coordinacion
120-2.11 del Sistema de Control Interno 2 8 X Documentos que evidencian las
decisiones tomadas en el Comité,
T = : o como instancia facilitadora
O Cltgcmn a Comité de Coordinacion Papel encargada de orientar, asesorar,
del Sistema de Control Interno impulsar y poner en marcha
v . s estrategias para la debida
QActa de comité dg coordinacion del Papel implementacién y mejoramiento
sistema de control interno continuo del Sistema de control
[ Registro de asistencia. Papel Interno. Directiva gerencial 003 de
2011, creacion del Comité.
120-22 INFORMES
120-22.47 informe de Segulmiento a la 2 8 contiene el informe de analisis del
’ atencion de las peticiones termino en la atenion a las PQRS
o " radicadas en la empresa por |os|
[ Solicitud reporte de monitoreo Papel dierentes  ciudadanos, de
[ Comunicacioén Papel acuerdo con la normatividad al
[0 Informe de seguimiento y| Papel f:feﬁifo y: el procedimiens
evaluacion :
Informe de seguimiento al Plan Documento en el que se registra
: las estrategia de lucha contra la
120-22.48 Af\tlcorrupcién y Atenciéon al 2 8 X comugeiin. vy slencidn  al
Ciudadano ciudadano, fomentando la cultura
o del autocontrol al interior de los
o S,O licitud reporte de avance ylo Papel procesos y contribuye al control
monitoreo interno de la entidad, en
[ Comunicacion Papel cumplimiento de las disposiciones,
O Informe de seguimiento establecidas por la Ley 1474 de
45 2011, Ley 1712 de 2014 vy
evaluselon Papel Resolucién 06 de 2021 que
adopta Politica Anticorrupcién en
Cedelca.
120-22.49 |Informes a Entes de Control 2 8 p 4
. Documento que compila
[0 Informes g la Contraloria General Papel informacién requerida por los
de la Republica entes externos de control vy
[ Informes a la Procuraduria General vigilancia
: Papel
de la Nacion
i del Estado i
120-22.50 Informes a Entidades 2 8 X pocumer\}o que compila
informacién a las Entidades u
[ Informe a la Contaduria General de organismos  del ~Estado que
g Papel evallan la gestion en forma
la Nacién !
. . estructurada, fortaleciendo con
O Informe a '? Agencia Nacional de Papel ello las politicas de
Defensa Juridica del Estado democratizacién, moralizacion y
[ Informe a la Direccion Nacional de| Papel transparencia en la administracion
Derechos de Autor publica
120-22.52 |Informes de Auditoria Externa 2 8 X




OFICINA PRODUCTORA: 120. Oficina de Control Interno y de Gestién
TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS sororteo | RETENCION FINAL
coDI y PROCEDIMIENTO
e DOCUMENTALES FORMATO | Archivo | Archivo ctl E lmiol s
Gestién | Central
[h Comunicacién Papel
1 Registro de instalacion Papel Contiene los documentos dentro
D Informe Preliminar Papel de la evaluacién ejecutanda por
0 Contradiccion Papel los entes de control a la empresa
de acuerdo con normatividad al
[ Informe Final Papel respecto.
[1 Planes de mejora Papel
[% Seguimiento a los Planes de
) Papel
mejora
120-22.53 Informes de Auditorias Internas 2 8 X
[3 Comunicacion Papel
) . ) Contiene los documentos dentro
[3 Registro de instalacion Papel del rol de evaluacién ejecutando
M Informe Preliminar Papel auditorias internas a todos los
o procesos de la empresa de
0 Contradiccion Papel acuerdo con las etapas definidas
O Informe Final Papel en el procedimieno de Auditoria
Interna.
0 Planes de mejora Papel
[ Seguimiento a los Planes de
. Papel
mejora
Informes de Seguimiento a la Contiene los documentos dentro
120-22.56 | Administracién del Riesgo 2 8 X del rol de seguimiento y
evaluacion de la gestién del
[ Solicitud reporte de monitoreo Papel riesgo tanto de proceso como de
[ Comunicacién Papel corrupcién, de una forma
P sistematica, estructurada |
0 Informe de seguimiento y| Papel oportuna, con el fin de mitigar su
evaluacion materializacion.
120-36 PROGRAMAS
120-36.81 Programa Anual de Auditoria 2 8 X Contiene la programaciéon vy
_— metodologia implementada para
[) Programa Anual de Auditoria Papel establecer la programacién de las
auditorias internas y los informes
de ley que desarrolla la Oficina de
Control  Interno  durante la
vigencia, de acuerdo a la Ley 142
de 1994.
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OFICINA PRODUCTORA: 130. Oficina Juridica
TIEMPO DE DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS sorortEo | RETENCION FINAL
CODIGO : PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | Archivo | Archivo ctl E lmio s
Gestién | Central
130-1 ACCIONES CONSTITUCIONALES
130-1.1 Acciones de cumplimiento 2 8 X
0 Demanda. Papel Agrupacion documental en la que
1 Auto de admision de la demanda. | Papel se conservan los documentos por,
I Notificacién de la demanda los cuales un ciudadano acude
- ' Papel ante un juez administrativo para
[7  Contestacion de la demanda. Papel hacer efectivo el cumplimiento de
i | cto administrati
una ley o un acto administrativo,
B Auto decretando pruebas. Papel buscando asi que se ordene a la
[1 Fallo de primera instancia Papel autoridad  correspondiente el
[ ’ . cumplimiento del deber omitido.
Q. Escrtede rectneo Papel Seleccionar las mas relevantes y
[ Auto de admision de recurso. Papel que tengan relacion con la mision
. s de la entidad y que refieran a la
Notificacio .
. Glificacion gelbeclirso Papel violacién de derechos humanos o
[% Contestacion del recurso. Papel derecho internacional
[ Auto decretando pruebas. Papel humanitario.
[ Auto de resolucion de recurso. Papel
i Acciones de Gri
130-1.2 i upo 2 8 X Agrupacién documental en la que
[ Demanda. Papel se conservan los documentos por
[ Auto de admisién de la demanda. los cuales un grupo de personas
Papel afectadas por una misma causa
. » acuden a las autoridades
0 Notificacion de la demanda. Papel judiciales para  obtener el
[} Contestacion de la demanda. Papel reconocimiento y pago de la
indemnizacion por los perjuicios
[ Auto decretando pruebas. Papel recibidos. Son fuente primaria
[ Fallo de primera instancia. Papel para la Historia Politica, ya que
evidencia las transformaciones
[1 Escrito de recurso. Papel que ha experimentado este
[ Auto de admision de recurso. Papel mecanismo conshtucnona! ct?n
) respecto a los derechos o interés
[) Notificacion del recurso. Papel colectivos que  han  sido
[ Contestacion del recurso. Papel vulneradt_:s. Se_ieccuonar un
porcentaje aleatorio de la accion
[ Auto decretando pruebas. Papel de grupo que impliquen el
[1 Auto de resolucion de recurso. Papel reconocimiants e R
indemnizacién por reparacion de
los perjuicios ocasionados a un
numero plural de personas.
Seleccionar todas las acciones de
grupo que refieran a la violacion
de derechos humanos o derecho
internacional humanitario.
130-1.3 Acciones de tutela 2 8 X
™ Demanda. Papel Agrupacion documental en la que
L I se conservan los documentos por|
3 Auto de admision de la demanda. Papel los cuales un ciudadano acude
ante un juez de la Republica, con




el fin de buscar un
pronunciamiento que proteja un
derecho constitucional
fundamental vulnerado o]
amenazado por accién u omision.
Seleccionar un porcentaje de las
acciones de tutela que se
caractericen por una notable
defensa judicial por parte de la
entidad. También, seleccionar un
porcentaje aleatorio de la accién
de tutela que impliquen multas y,
sanciones a la entidad.

- Seleccionar un porcentaje de las
acciones de tutela que hayan sido
objeto de revisién por parte de la
Corte Constitucional. Ademas,
seleccionar un porcentaje de
aquellas acciones de tutela cuya
argumentacion juridica presente
casuisticas especiales [¢]
legislacién particular, relacionada
con la mision de la entidad

- Seleccionar todas las acciones
de tutela que refieran a Ila
violacién de derechos humanos o
derecho internacional
humanitario.

3 Notificacion de la demanda. Papel
1 Contestacion de la demanda. Papel
[ Auto decretando pruebas. Papel
[ Fallo de primera instancia. Papel
[ Escrito de recurso. Papel
[ Auto de admision de recurso. Papel
(9 Notificacion del recurso. Papel
[1 Contestacion del recurso. Papel
[ Auto decretando pruebas. Papel
[ Auto de resolucion de recurso. Papel
130-1.4 Acciones Populares
[ Demanda. Papel
[ Auto de admision de la demanda. Papel
[ Notificacion de la demanda. Papel
[1 Contestacion de la demanda. Papel
[1 Auto decretando pruebas. Papel
[3 Fallo de primera instancia. Papel
[1 Escrito de recurso. Papel
[ Auto de admision de recurso. Papel
[ Notificacién del recurso. Papel
[ Contestacion del recurso. Papel
[ Auto decretando pruebas. Papel
[ Auto de resolucion de recurso Papel

Agrupacion documental en la que
se conservan los documentos por
los cuales una persona, colectivo
o entidad acude ante un juez de
la Republica en defensa vy
proteccion de los derechos e
intereses colectivos enunciados|
en el articulo 88 de Ia
Constitucién Politica de Colombia
y el articulo 4 de la Ley 472 de
1998. Seleccionar un porcentaje
de las acciones poulares que se|
caractericen por una notable
defensa judicial por parte de la
entidad. También, seleccionar un|
porcentaje aleatorio de la accion
de tutela que impliquen multas y|
sanciones a la entidad.

- Seleccionar un porcentaje de las
acciones Populares que hayan
sido objeto de revision por parte
de la Corte Constitucional.
Ademas, seleccionar un
porcentaje de aquellas acciones|
Populares cuya argumentacion
juridica presente  casuisticas|
especiales o legislacion particular,|
relacionada con la mision de la
entidad.

- Seleccionar todas las acciones|
Populares que refieran a la
violacién de derechos humanos o
derecho internacional
humanitario.

ACTAS




Actas de comité de Conciliacion y

Documentos que evidencian las
decisiones tomadas en el Comité,
como sede previa de estudio,
analisis y formulacion de politicas
que sobre prevencién del dafo
antijuridico, defensa de los
intereses de la empresa Yy
procedencia de la conciliacion o
cualquier otro medio alternativo
de solucion de conflictos con
sujecion estrica a las normas
juridicas sustantivas,
procedimentales y de control
vigentes. Directiva gerencial 003
de 2013 creacién del Comité

Documentos  que  contienen

opiniones, apreciaciones o juicios
emitidos por la entidad, con el fin
de informar u orientar sobre
cuestiones en materia juridica,
planteadas y solicitadas por un
ciudadano, entidad o funcionario.
Seleccionar los que tengan
relevancia para la entidad
tiempo de retencion es suficiente
para responder a posibles
recursos que se interpongan a la
empresa e inicia a partir del cierre
de cada vigencia fiscal.

130-2.9 8
Defensa Juridica
O Citacion a Comité de Conciliacion Papel
[ Ficha Técnica para Comité de
= Papel
Concliacion
[ Acta de comité de Conciliacion Papel
[ Registro de asistencia. Papel
130-9 CONCEPTOS
130-9.25 Conceptos Juridicos 3
[ Conceptos Juridicos Papel
130-12 CONTRATOS
130-12.32 |Contratos de Arrendamiento 18
[ Autorizacion Junta Directiva (si Paset
aplica) ape
[  Solicitud de Certificado de Papel
disponibilidad presupuestal. ape
[ Certificado de disponibilidad Papel
presupuestal. aps
0O Solicitud Elaboracion de Papel
Contratracion ape
[% Cotizacion y/o Propuesta Papel
[ Certificado de tradicién y libertad Banal
de inmueble. ape!
[ Escrituras publicas de registro. Papel
M Certificado de existencia Yy
K Papel
representacion legal.
[0 Cédula de ciudadania del Papel
representante legal. ape
[ Libreta militar (Para hombres piindl
menores de 50 afos) e
[ Certificado de antecedentes Papel
disciplinarios. ape
[ Certificado de antecedentes Pael
fiscales. ape
1 Certificado de antecedentes B
judiciales. ape
O Certificado de aportes Papel
parafiscales. ape
[ Certificado de medidas correctivas
Papel

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronalégica
los documentos generados en el
proceso de contratacion
celebrado por las entidades
estatales con una persona natural




(1 Certificacion bancaria. Papel o jundiear . .gque . icene
) . . temporalmente el uso de un bien
[ Registro Unico Tributario. Papel a cambic de una renta.
[ Minuta contractual. Papel Selex_:f:ionar los que tengan
relacion con la misién de la
[ Solictud de Certificado de registro Papel entidad.
presupuestal. p
B Certificado de registro Papel
presupuestal. ape
[7 Péliza y Comprobante de Pago Papel
1 Acta de aprobacion de poélizas. Papel
[1 Designacion de Interventor y/o Pael
Supervisor ape
[ Acta de inicio. Papel
[ Acta de entrega de inmueble Papel
entregado en arrendamiento. ape
[ Informe de Contratista Papel
[3 Cuenta de cobro y/o Factura Papel
D Certificado de aportes Papel
parafiscales 2pe
[ Informe de Recibo a Satisfaccion
Papel
(3 Orden de pago. Papel
[ Acta de recibo de inmueble Papel
entregado en arrendamiento. ape
[0 Acta de liquidacion del contrato.
Papel
1 Registro de publicacion en el Papel
SECOP. =
130-12.33 |Contratos de Comodato 18
[ Autorizacion Junta Directiva (si Pavel
aplica) ape
[1  Solicitud de Certificado de Pael
disponibilidad presupuestal. ape
[  Certificado de disponibilidad
Papel
presupuestal.
[} Solicitud Elaboracion de Papel
Contratracion ape
[ Cotizacion y/o Propuesta Papel
[1 Certificado de tradicion y libertad Papel
de inmueble. 2pe
[ Escrituras publicas de registro. Papel
[ Certificado de existencia y Pael
representacion legal. ape
[0  Cédula de ciudadania del Papel
representante legal. ape
) Libreta militar (Para hombres Subserie documental en la que sp
menores de 50 afios) Papel conservan de manera cronolégica
. los documentos generados en el
D- _C.emﬁcado de antecedentes Papel proceso de contratacion
disciplinarios. celebrado por las entidades
[ Certificado de antecedentes estatales con una persona natural
fiscales. Papel o juridica, en la que una de las|
[l Certificado de antecedentes paies. euisgy & “la - g
iudiciales Papel gratuitamente una  especie
) o mueble o raiz, para que haga uso,
O Certificado de aportes Papel de ella, y con cargo de restituir |a

parafiscales.

misma especie después de

X



[0 Certificado de medidas correctivas

[ Certificacion bancaria.

[ Registro Unico Tributario.

[ Minuta contractual.

[3 Solictud de Certificado de registro
presupuestal.

0 Certificado de registro
presupuestal.

[ Poliza y Comprobante de Pago

[ Acta de aprobacion de polizas.

[0 Designacién de Interventor y/o
Supervisor

[ Acta de inicio.

[ Acta de entrega de inmueble
entregado en comodato.

[ Informe de Contratista

[ Informe de Recibo a Satisfaccion

1 Acta de recibo de inmueble
entregado en comodato.
[ Acta de liquidacion del contrato.

[ Registro de publicacion en el
SECOP.

Papel

Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel

Papel

terminar el uso. Tienen un tiempo
minimo de retencion de veinte
(20) afos con el fin de responder|
a posibles acciones de|
responsabilidad contractual. Los|
tiempos de retencion empiezan a
contar a partir de la finalizacion de
la vigencia de la pdliza o garantia.
Seleccionar los Contratos que|
tengan relacion con la mision de
la entidad.

130-12.34

Contratos de Compraventa

[ Autorizacion Junta Directiva (si
aplica)

[3  Solicitud de Certificado de
disponibilidad presupuestal.

[0 Certificado de disponibilidad
presupuestal.

b} Solicitud Elaboracion de
Contratracion

[1 Cotizacion y/o Propuesta

[ Certificado de tradicion y libertad
de inmueble.

[ Escrituras publicas de registro.

O Certificado de existencia vy
representacion legal.

0 Cédula de ciudadania del
representante legal.

[ Libreta militar (Para hombres
menores de 50 afios)

[0  Certificado de antecedentes
disciplinarios.

[0 Cerificado de antecedentes
fiscales.

1 Certificado de antecedentes
judiciales.

i} Certificado de aportes
parafiscales.

[ Certificado de medidas correctivas

[ Certificacion bancaria.

Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronolégica
los documentos generados en el
proceso de contratacion
celebrado por las entidades
estatales con una persona natural
o juridica en el que una de las
partes se obliga a dar una cosa y
la otra a pagarla en dinero.
Articulo 1849, Cadigo Civil




[ Registro Unico Tributario Papel Colombiano. Seleccion aleatorial
. de una muestra que debe ser
0 Minuta contractual. Papel calculada segin la produccién
[1 Solictud de Certificado de registro Papel documental.
presupuestal. ape
] Certificado de registro
Papel
presupuestal.
[ Péliza y Comprobante de Pago Papel
[ Acta de aprobacion de polizas. Papel
[1 Designacion de Interventor y/o paBal
Supervisor ape
[ Acta de inicio. Papel
[1 Acta de entrega del bien o servicio
Papel
[ Informe de Contratista Papel
[1 Cuenta de cobro y/o Factura Papel
D Certificado de aportes Papel
parafiscales. dpe
[ Informe de Recibo a Satisfaccion
Papel
[ Orden de pago. Papel
[ Acta de liquidacion del contrato.
Papel
[0 Registro de publicacion en el
SECOP. Fapsl
130-12.35 |Contratos de Consultoria 18 Subserie documental en la que se
B Autorizacion Junta Direch - conservan de manera cronolégica|
e irectiva (si Papel los documentos generados en el
aplica) proceso de contratacion de una
[T Solicitud de Certificado de Pael persona natural o juridica para
disponibilidad presupuestal. ape que controle, vigile, inspeccione y
D Certificado de disponibilidad| verfiquiel cymplimiantoide: dnay
ape varias o todas las obligaciones
presupuestt'al. . ) y derivadas de un contrato. Los
D Ilnvnacmn publica o Privada (Si Papel contratos  tienen un  tiempol
aplica) minimo de retencién de veinte
] Solicitud ~ Elaboracion  de (20) afios con el fin de responder|
Contratracion Papel a  posibles  acciones  de
g e responsabilidad contractual. Los
[0 Cotizacion y/o Propuesta Papel tiempos de retencién empiezan a
[3 Minuta contractual. Papel contar a partir de la finalizacion de
[ Registro de publicacion en el " ; la vigencia de la pdliza o garantia.
SECOP. e
[ Solictud de Certificado de registro
Papel
presupuestal.
] Certificado de registro
Papel
presupuestal.
[ Pdliza y Comprobante de Pago Papel
[ Acta de aprobacion de polizas. Papel
[0 Designacion de Interventor y/o Papel
Supervisor ape
[0 Acta de inicio. Papel
[ Informe de Contratista Papel
[ Cuenta de cobro y/o Factura Papel
D Certificado de aportes
Papel

parafiscales.
[0 Informe de Recibo a Satisfaccion

Papel




[ Orden de pago. Papel
[1 Acta de terminacion Papel
[ Acta de recibo a satisfaccion final
suscrita por el supervisor o| Papel
interventor
[ Pdliza que actualiza el amparo de
estabilidad de la obra a la fecha del| Papel
acto de recibo
[ Aprobacién de péliza que actualiza
fecha de amparo de estabilidad de la| Papel
obra
[ Acta de liquidacion Papel
130-12.36 |Contratos de Interventoria 18 Subserie documental en la que se
e e : conservan de manera cronolégica
h] .Aulonzacmn Junta Directiva (si Papel los documentos generados en el
aplica) proceso de contratacion de una
1 Solicitud de Certificado de Papel persona natural o juridica para
disponibilidad presupuestal. apd que controle, vigils.e, i_nspeccione y
[)  Certificado de disponibilidad yeriigue SLGUNPIINID Be.lhk,
resupuestai Papel varias o todas las obligaciones
p p e ) . derivadas de un contrato. Los
[0 Invitaciéon publica o Privada (Si Papel contratos  tienen un  tiempo
aplica) minimo de retencién de veinte
0 Solicitud Elaboracion  de (20) aos con el fin de responder,
Contratracion Papel a  posibles acciones de
—— responsabilidad contractual. Los
[0 Cotizacién y/o Propuesta Papel tiempos de retencién empiezan a
[ Minuta contractual. Papel contar a partir de la finalizacion de
i i la poli tia.
[ Registro de publicacion en el Papel evigsnciar o fa poliza Gigurantia
SECOP.
[ Solictud de Certificado de registro
Papel
presupuestal.
0 Certificado de registro
Papel
presupuestal.
[ Pdliza y Comprobante de Pago Papel
[ Acta de aprobacion de polizas. Papel
(1 Designacion de Interventor y/o Papel
Supervisor P
[0 Acta de inicio. Papel
[0 Informe de Contratista Papel
[0 Cuenta de cobro y/o Factura Papel
0 Certificado de aportes
) Papel
parafiscales.
[ Informe de Recibo a Satisfaccion
Papel
[3 Orden de pago. Papel
[0 Acta de terminacion Papel
[0 Acta de recibo a satisfaccion final
suscrita por el supervisor o Papel
interventor
[ Poliza que actualiza el amparo de
estabilidad de la obra a la fecha del| Papel
acto de recibo
[ Aprobacién de pdliza que actualiza
fecha de amparo de estabilidad de la| Papel

obra
[ Acta de liquidacion

Papel




130-12.37 |Contratos de Obra 18 Subserie documental en la que se
T n o o conservan de manera cronolégical
0 _Aulornzacnon Junta Directiva (si Papel los documentos generados en el
aplica) proceso de contratacién
[0 Solicitud de Certificado de Pats] celebrado por las entidades
disponibilidad presupuestal. ape- estatales para la construccién,
5 Certificado  de  disponibilidad mantenimiento, instalacion y otros
restipusstal Papel trabajos materiales sobre bienes
P p L . . inmuebles. Los contratos de obra
] Alnwtacmn publica o Privada (Si Papel tienen un tiempo minimo del
aplica) retencion de veinte (20) afos con
] Solicitud Elaboracion de el fin de responder a posibles
Contratracion Papel acciones de responsabilidad
[ Coti 6Fi I P t contractual. Los tiempos de
. LOUZacion. Yo RI0pUBaska Papel retencion empiezan a contar a|
[ Minuta contractual. Papel partir de la finalizacién de la
: - vigencia de la podliza o garantia.
O Registro de publicacion en el Papel Seleccionar los Contratos de
SECOP. obras de infraestructura y de
[3 Solictud de Certificado de registro mayor valor
Papel
presupuestal.
0O Certificado de registro
Papel
presupuestal.
[ Péliza y Comprobante de Pago Papel
[ Acta de aprobacion de pélizas. Papel
[0 Designacion de Interventor yl/o Papel
Supervisor ape
0 Acta de inicio. Papel
[ Informe de Contratista Papel
[0 Cuenta de cobro y/o Factura Papel
B Certificado de aportes
Papel
parafiscales.
[ Informe de Recibo a Satisfaccion
Papel
[ Orden de pago. Papel
[ Acta de terminacion Papel
[ Acta de recibo a satisfaccion final
suscrita por el supervisor o| Papel
interventor
[ Péliza que actualiza el amparo de
estabilidad de la obra a la fecha del| Papel
acto de recibo
[ Aprobacion de péliza que actualiza
fecha de amparo de estabilidad de la| Papel
obra
0 Acta de liquidacion Papel
Contrat tacio de
130-12.38 ) .os de Prestacion 18
Servicios
[ Autorizacion Junta Directiva (si Papel
aplica) ape
[ Solicitud de Certificado de Pagsl
disponibilidad presupuestal. p
[ Certificado de disponibilidad
Papel
presupuestal.
il Solicitud Elaboracion de Papel
Contratracion ape
[3 Cotizacion y/o Propuesta Papel

[) Hoja de Vida soportada

Papel




[ Experiencia Laboral

[ Certificado de existencia y
representacion legal.

1 Cédula de ciudadania del
Contratista o representante legal.

[ Libreta militar (Para hombres
menores de 50 afos)

[ Tarjeta profesional y/o certificados
de estudios (si aplica)

[0 Certificado de antecedentes
disciplinarios.

[y Certificado de antecedentes
fiscales.

O Cerificado de antecedentes
judiciales.

D Certificado de aportes
parafiscales.

[ Certificado de medidas correctivas

[ Certificacion de antecedentes
profesionales (si aplica)

[ Certificacion bancaria.

1 Registro Unico Tributario.

[0 Certificado de Insuficiencia de
Personal

[1 Certificado médico pre ocupacional

[ Minuta contractual.

[3 Solictud de Certificado de registro
presupuestal.

&} Certificado de registro
presupuestal.

[ Pdliza y Comprobante de Pago

[ Acta de aprobacion de pdlizas.

[0 Designacion de Interventor y/o
Supervisor

[ Acta de inicio.

[ Informe de Contratista

[ Informe de Recibo a Satisfaccion
[7 Acta de liquidacion del contrato.

[ Registro de publicacion en el
SECOP.

Papel

Papel
Papel

Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

Papel
Papel

Papel

Papel
Papel

Papel

Papel

Papel
Papel

Papel

Papel
Papel

Papel
Papel

Papel

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronologica
los documentos generados en el
proceso de contratacion
celebrado por las entidades|
estatales con personas naturales
o juridicas con el objeto de
realizar actividades relacionadas
con la administracion [e]
funcionamiento de una entidad
publica. Articulo 32 de la Ley 80
de 1993

Los contratos de prestacion de
servicios tienen un tiempo minimo
de retencién de veinte (20) afios
con el fin de responder a posibles
acciones de responsabilidad
contractual segun lo estipulado en
el articulo 55 de la Ley 80 de
1993. Los tiempos de retencién
empiezan a contar a partir de la
finalizacion de la vigencia de la
pdliza o garantia. Seleccionar los
que tengan relacion con la misién
de la entidad.

130-12.39

Contratos de Suministros

[1 Autorizacion Junta Directiva (si
aplica)

[ Solicitud de Certificado de
disponibilidad presupuestal.

[ Certificado de disponibilidad
presupuestal.

b Solicitud Elaboracion de
Contratracion

[ Cotizacioén y/o Propuesta

Papel
Papel
Papel

Papel

Papel

18




[ Certificado de tradicién y libertad

10

de inmueble. Papel
[ Escrituras plblicas de registro. Papel
[0 Certificado de existencia vy Pael
representacion legal. ape
O Ceédula de ciudadania del Papel
representante legal. ape Subserie documental en la que se
[ Libreta militar (Para hombres conservan de manera cronolégica
menores de 50 afios) Papel los documentgs generad'osten”el
" proceso e contratacion
D, _C_emfjlcado de  antecedentes Papel celebrado por las entidades
disciplinarios. estatales con personas naturales
[0 Certificado de antecedentes — o juridicas en el cual una parte se
fiscales. ape obliga, a cambio de una
(1 Certificado de antecedentes contraprestacion, & cumplic en
- Papel favor de ofra, en forma
judiciales. > : ;
3 . independiente, prestaciones|
Bl Certificado de aportes Papel periddicas o continuadas de
parafiscales. cosas o servicios. Los contratos,
M Certificado de medidas correctivas de prestacion de suministros
Papel tienen un tiempo minimo de
. 3 . retencion de veinte (20) afos con
0 Certificacion bancaria. Papel el fin de responder a posibles|
[ Registro Unico Tributario. Papel acciones de  responsabilidad
[ Minut tractiiat contractual. Los tiempos de
inutaicontractual, Papel retencién empiezan a contar a
[ Solictud de Certificado de registro partir de la finalizacion de la
presupuestal. Papel vigencia de la péliza o garantia.
D Certificado de registro selecc'fj gl oo sl
Papel cuanatia y que tengan relacion
presupuestal. con la misién de la entidad.
[ Pdliza y Comprobante de Pago Papel
[J Acta de aprobacion de polizas. Papel
[0 Designacion de Interventor y/o
: Papel
Supervisor
[ Acta de inicio. Papel
[0 Acta de entrega del bien o servicio
Papel
[ Informe de Contratista Papel
[ Cuenta de cobro y/o Factura Papel
i} Certificado de aportes Papel
parafiscales. P
[ Informe de Recibo a Satisfaccion
Papel
[ Orden de pago. Papel
[0 Acta de liquidacion del contrato.
Papel
[ Registro de publicacion en el Papel
SECOP. ape
130-13 CONVENIOS
Convenios Interadministrativos
130-13.40 18
[ Autorizacion para Contratar - Papel
Acuerdo o certificacion P
[1 Concepto subgerencia técnica Papel
[0 Estudios previos y matriz de
F Papel
riesgos Son acuerdos de voluntad para
0 Certificado de disponibilidad aunar esfuerzos entre dos o mas
Papel entidades publicas

presupuestal Convenio/contrato

mitharnamantalac ~oe ea



11

YUMT LIS IS, EE b
suscriben en virtud al principio de
coordinacion que debe existir]
entre las mismas, con el proposito
de cumplir los fines propios del
Estado y los de cada una de las|
entidades suscribientes.
Seleccionar los relevantes para la
entidad.

Documentos que evidencian las
solicitudes verbales o escritas de
los usuarios para obtener
respuestas prontas y oportunas
en atencién al art. 23 de la
Constitucién.  Su  tiempo  de
retenci6 es suficiente  par
responder a posibles
investigaciones frente a la
atencion de los  usuarios
respetando en derecho de turno.
Es fuente primaria de informacion
y se determina una seleccion
cualitativa por su produccién en
grandes cantidades.

Documento que compila
informacién requerida por los
entes externos de control y
vigilancia o quien lo requiera.
EKOGUI

18

Documentos que evidencian el
proceso precontractual, en
especial las invitaciones publicas|
y/lo privadas no seleccionadas.
Este tiempo es suficiente para
responder a las autoridades
administrativas legales y
judiciales. No cuenta con valores
secundarios que ameriten su
conservacion total, ya que la serie
solo goza de valores|
administrativos y juridicos. Su
tramité no genera implicaciones
futuras por lo cual cumplido el
tiempo de retencion se debe
eliminar siguiendo los
procedimientos establecidos para
tal fin. El tiempo de retencién se
debe contabilizar una vez cerrado
o finalizado el tramite licitatorio.

[ Proyecto y soportes del convenio Papel
7 Acto administrativo que autoriza
; Papel
contrato del conveniante
[1 Convenio/contrato Papel
[ Registro Presupuestal convenio Papel
0 Designacion de
interventoria/supervision Papel
contrato/convenio
[ Acta de inicio Papel
[ Registro de publicacion en el
SECOP. Fops
130-15 DERECHOS DE PETICION
[ Respuesta Derecho de Peticion Papel
[0 Derecho de Peticion Papel
130-22 INFORMES
130-22.50 Informes a Entidades del Estado
[ Informe Agencia Nacional de| Digital
Defensa Juridica del Estado
PROCESOS CONTRACTUALES
130-33 DESIERTOS O SIN ACEPTACION
DE OFERTA
[ Autorizacion Junta Directiva (si Papel
aplica) aps
[0 Solicitud de Certificado de Pavel
disponibilidad presupuestal. ape
[1  Certificado de disponibilidad
Papel
presupuestal.
3 Terminos de Referencia de la Papel
Invitacion publica o Privada ape
[0 Propuestas no seleccionadas. Papel
[ Acta de cierre del proceso Papel
[ Declaratoria desierta.
130-34 PROCESOS DISCIPLINARIOS
[0 Documentos que relata la Papel

conducta al gerente

Documentos en la que se
conservan los documentos
generados por los  actos

procesales coordinados que se




Documento de apertura Proceso
Disciplinario

Descargos del trabajador
[ Etapa probatoria
1 Documentos de archivo o sancién

7 Registro en la Historia Laboral

Papel

Papel
Papel

Papel
Papel

12

adelantan para realizar una
investigacion  disciplinaria  de|
conformidad con el Cadigo
General Disciplinario. Los
procesos disciplinarios son fuente
para la investigacion de las
acciones realizadas por la entidad
para la regulacién y sometimiento
de los funcionarios a unos
comportamientos  éticos  que
busquen garantizar la buena
marcha de la administracion y la
proteccion de los intereses del
Estado. A pesar de su
importancia, en algunos casos
esta serie se produce en grandes
cantidades, por lo cual se
recomienda una seleccion
aleatoria de una muestra que
debe ser calculada segin Ila
produccion documental y el
procedimiento interno establecido.

130-35

PROCESOS JUDICIALES

[ Proceso Judicial

Conjunto de actos juridicos que|
se llevan a cabo para aplicar la
ley a la resolucion de un caso. Se
trata del instrumento mediante el
cual las personas podran ejercitar|
su derecho de accion y los,
organos jurisdiccionales cumplir
su deber de ofrecer una tutela
judicial efectiva, entre otros actos.
- Seleccionar un porcentaje de los
procesos que tengan relacion con
la mision de la entidad.
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TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS soporteo| RETENCION FINAL
? PROCEDIMIENTO
capico DOCUMENTALES FORMATO [ Archivo | Archivo crl e lmo| s
Gestiéon | Central
140-22 INFORMES
Informes a Entidades del Estado Documento que compila
140-22.50 2 8 X informacién a las Entidades u
. 2 organismos del Estado que
[ Informe consolidado a la Camara Papel evalian la gestién en forma
de Representantes estructurada, fortaleciendo con
. . - ello las politicas de
[ Informe consgl{dadg a la Direccion Papel democraizacitn, moralzacidn
General de Participaciones Estatales transparencia en la administracion
[1 Informe de Sostenibilidad Papel piblica
Informes de Administracién del
140-22.51 Riestio 2 8 X Documento en el que se
‘059 . o establece el contexto de la
[0 Mapa de riesgo Institucional Papel empresa, identificando, valorando
formulado y estableciendo controles a los,
[ Informe de monitoreo a los riesgos| Papel posibles riesgos que se pueden
del proceso presentar en los procesos bajo
los cuales gestiona su operacion
CEDELCASA. ESP
140-22.55 |Informes de Gestion 2 8 % .
Agrupacién documental en la que
[ Solicitud de reporte del Informe de Papel se registra la metodologia
Gestion a cada area utilizada para el disefio,
O Informes de Gestion consolidado af o formulacion, seguimiento de los
la Gerencia y Organos sociales p indicadores del d.esempeno de los
. procesos del Sistema Integrado
[ Presentaciones del Informe de Papel de Gestion de la entidad
Gestion consolidado
140-29 MANUALES
140-00/83 Manual de procesos y 2 8 x
’ procedimientos Documento en el que se definen
D Manual de procesos y p ‘ y unifican los macroprocesos,
procedimientos. ape procesos, subproceso; y
procedimientos que se realizan en
O Instructivo para la elaboracién, | o la empresa. Forman parte de la
codificacion y control de documentos. P memora institucional. Su tiempo
de retencidn inicia con g
[ Registro de la actualizacion del actualizacion de los
Manual de procesos y| Papel procedimientos.
procedimientos.
140-32 PLANES
Planes Anticorrupcion y Atencién al Documento en el que se registra
140-32.65 |Cjudadano 2 8 X las estrategia de lucha contra la
corrupcion y  atencién al
(3 Plan anticorrupcion y atencion al ciudadano como herramienta
cludadano Papel conceptual y metodologica para la
7 valoracién de los riesgos en
[ Documento de Adopcién Papel CEPEICASA FSP fomentala




140-32.68

[0 Reportes de Avance

Papel

cultura del autocontrol al interior
de los procesos y contribuye al
control interno de la entidad, en
cumplimiento de las disposiciones,
establecidas por la Ley 1474 de
2011, Ley 1712 de 2014 y
Resolucién 06 de 2021 que
adopta Politica Anticorrupcién en
Cedelca.

Planes de Accidén

03 Plan de Accion Institucional

[ Documento de Adopcion
[0 Informe de Ejecucion

Papel
Papel

Papel

Es un instrumento de planificacién
mediante el cual la empresa
determina las acciones y recursos
que va a desarrollar en la
vigencia, para ejecutar los
proyectos que daran
cumplimiento a las metas
previstas en el Plan Estratégico.

140-32.75

Planes Estratégicos

[0 Diagnostico
[ Plan Estrategico

(1 Documento de Adopcion
[ Informe de Ejecucion

Papel
Papel

Papel
Papel

Documento que constituye un
instrumento de gestion
fundamental para orientar el
cumplimiento de la  Misién,
empresarial, definen los objetivos|
estratégicos orientado a las|
nuevas tendencias y necesidades
del sector, incluyendo acciones
puntuales a realizar,
responsables, entregables en|
cada uno de los objetivos
verificados por medio de metas e
indicadores y seguimiento que,
sive de guia para la toma
oportuna de decisiones.

140-32.80

Planes Operativos

01 Plan Opertativo por Area
0 Documento de Adopcion
0 Informe de Ejecucién

0 Informe de Seguimiento

Papel
Papel

Papel

Documentos que  contienen
informacién de las actividades
vinculadas al plan estratégico que|
adaptan los objetivos generales|
de la empresa mediante las|
estrategias que dan cumplimiento
a las metas proyectadas. Forman
parte de la memoria institucional.
Su tiempo de retencién aplica a
partir de la actualizacién del plan.

140-37

PROYECTOS

140-37.83

Proyectos de Inversion
DO Proyecto

Papel

Documentos que evidencian el
conjunto de actividades que se|
desarrollan en un periodo de|
tiempo determinado en el cual se
involucran  recursos con el
propdsitoc de  solucionar un
problema, satisfacer una
necesidad o aprovechar una
oportunidad. Se conservan por|
formar parte de la memoria
institucional de la entidad.
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TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS sororteo | RETENCION FINAL
co S PROCEDIMIENTO
g0 DOCUMENTALES FORMATO [ archivo | Archivo crl e lmo
Gestion | Central
140-12 CONTRATOS
140-12.28 |Contrato de Gestion 2 18 Subserie documental en la que se|
RN I conservan de manera cronolégical
Minuta contractual. Papel los documentos generados en el
[ Poliza y Comprobante de Pago Papel proceso de contratacion
. s _ celebrado como operador de las
[ Acta fje aprobacion de polizas por Papel actividades  propias de Ia
secretaria general empresa. Los contratos de
[ Designacion de Interventor y/o gestion tienen un tiempo minimo
Supervisor Papel de retencion de veinte (20) afnos
P con el fin de responder a posibles
Ll Papel acciones de responsabilidad
0 Informe de Contratista Papel contractual. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a
[0 Factura de cobro de Cedelca Papel partir de la finalizacion de Ia
[1 Informe de Resultados del Plan de vigencia de la pdliza o garantia.
Inversiones Seleccionar los Contrates de
0 Informe de  Ejecucion  de obras de infraestructura y de
Resultados del Gestor risgor velot.
[ Informe de Inversiones a realizar
cada dos bienios
1 Informe de Senda de Indicadores
Annual
[ Acta de terminacion Papel
[ Acta de recibo a satisfaccion final
suscrita por el supervisor y| Papel
interventor
[1 Poliza que actualiza el amparo de
estabilidad de la ejecuién a la fecha| Papel
de terminacion
[ Aprobacion de pdliza que actualiza
fecha de amparo de de la ejecuién a —
la fecha de terminacion ape
[ Acta de liquidacion Papel
Contrato de Interventoria del 2 18 Subserie documental en la que se|
140-12.29 Contrato Gestion conservan de manera cronologica
= los documentos generados en el
O Minuta contractual. Papel proceso de contratacién de una
[3 Solictud de Certificado de registro | persona natural o juridica para
presupuestal. Pape que controle, vigile, inspeccione y
o Certificado de registro verifique el cumplimiento de una,
Fas astal Papel varias o todas las obligaciones
p UPU i derivadas de un contrato. Los
[ Péliza y Comprobante de Pago Papel contratos  tienen un  tiempo
[1 Acta de aprobacion de polizas. Papel minimo de retencion de veinte
) (20) afios con el fin de responder,
3 Designacion de Interventor y/o Papel a posibles acciones  de
Supervisor responsabilidad contractual. Los




[7 Acta de inicio.

[1 Informe de Seguimiento trimestral
de Resultados del Contrato de
Gestion

[ Informe de Seguimiento al Plan de
Inversiones

[ Informe de Aprobacion de la
Senda Annual de Indcadores de
Calidad

[0 Informe de Aprobacion de la
Invesiones del Gestor cada dos
Bienios

[1 Cuenta de cobro y/o Factura

[1 Planillas de Seguridad Social

[1 Informe de Recibo a Satisfaccion

[1 Orden de pago.
[ Acta de terminacion
[ Acta de liquidacion

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel
Papel
Papel

tiempos de retencién empiezan a
contar a partir de |a finalizacién de|
la vigencia de la pdliza o garantia.

140-12.30

Contrato de Interventoria del
Contrato Operacién

[ Minuia contractual.

[1 Solictud de Certificado de registro
presupuestal.

O Certificado de registro
presupuestal.

[1 Poliza y Comprobante de Pago
[1.Acta de aprobacion de polizas.

[ Designacion de Interventor y/o
Supervisor

[ Acta de inicio.

[0 Informe de Seguimiento trimestral
de Resultados del Contrato de
Operacion

[1 Informe de Seguimiento al Plan de
Inversiones

[0 Informe de Seguimiento Mensual

de Visitas a las Pequefias Centrales
Hidroléctricas (PCHS)

[ Informe de Observaciones al Plan
Semestral de Mantenimiento del
Operador

[ Informe de Aprobacion de Ila
Senda Annual de Indcadores de
Calidad

[0 Informe de Aprobacion de la
Invesiones del Gestor cada dos
Bienics

[0 Cuenta de cobro y/o Factura

[ Planillas de Seguridad Social

[ Informe de Recibo a Satisfaccion

[ Orden de pago.

Papel

Papel

Papel

Papel
Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel

Papel
Papel
Papel
Papel

Papel

18

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronolégica
los documentos generados en el
proceso de contratacién de una
persona natural o juridica para
que controle, vigile, inspeccione y
verifique el cumplimiento de una,
varias o todas las obligaciones
derivadas de un contrato. Los|
contratos  tienen un tiempo|
minimo de retencion de veinte
(20) afios con el fin de responder
a posibles acciones de|
responsabilidad contractual. Los
tiempos de retencién empiezan a
contar a partir de la finalizacién de|
la vigencia de la pdliza o garantia.




1 Acta de terminacion Papel
1 Acta de liquidacion Papel
140-12.31 |Contrato de Operacién 18 X |Subserie documental en la que se
= conservan de manera cronolégica
[ Minuta contractual. Papel los documentos generados en el
[ Poliza y Comprobante de Pago Papel proceso de contratacion
- i celebrado como operador de las
[ Acta de aprobacién de polizas por Papel actividades  propias de la
secretaria general empresa. Los contratos de obra
[1 Designacion de Interventor y/o Papel tienen un tiempo minimo de
Supervisor ape retencién de veinte (20) afos con
[ Acta de inicio. Papel el I"ln de responder a po§|-bles
. acciones de responsabilidad
[3 Informe de Contratista Papel contractual. Los tiempos de
[ Factura de cobro de delca retencion empiezan a contar a
Cadele Papel partir de la finalizacién de la
[7 Informe Trimestral de Resultados vigencia de la péliza o garantia.
de la Operacion Seleccionar los Contratos de
() Informe del plan Semestral de obras de infraestructura y de
Mantenimiento mayor valor.
[ Acta de terminacion Papel
[0 Acta de recibo a satisfaccion final
suscrita por el supervisor y| Papel
interventor
1 Poliza que actualiza el amparo de
estabilidad de la ejecuion a la fecha| Papel
de terminacion
9 Aprobacion de pdliza que actualiza
fecha de amparo de de la ejecuion a Papel
la fecha de terminacion ape
[0 Acta de liquidacién Papel
140-37 PROYECTOS
140-37.84 |Proyectos Electricos 8 Documentos que evidencian el
[ Proyecto Papel conjunto de actividades|

relacionadas con los procesos de
instalaciones eléctricas que
satisfacen las demandas de
energia en la regiéon. Se
conservan por formar parte de la
memoria institucional de I3
entidad. Su tiempo de retencién
aplica una vez ejecutado Ia
totalidad del proyecto.
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150. Subgerencia Financiera y Administrativa

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

SOPORTE O
FORMATO

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

PROCEDIMIENTO

Archivo | Archivo
Gestion | Central

CT| E (M/D|] S

150-2

ACTAS

160-2.12

Actas de Comité de Sostenibilidad
Contable

[0 Actas de Comité de Sostenibilidad
Contable
[ Documentos Soportes

Papel
Papel

Documentos que evidencian las
decisiones tomadas por el
Comité, como instancia asesora
del area contable, cuyo objeto es
garantizar la elaboracién de la
informacién financiera que refleje
la realidad econémica de la
entidad, produciendo iformacion
confiable, relevante y
comprensible; asi como para la
evaluacion y depuracion
permanente de las cifras y demas
datos contenidos en los Estados
Financieros. Directiva de
Gerencia No.04 de 2019.

150-10

CONCILIACIONES BANCARIAS

[1 Extractos bancarios

[1 Conciliacion Bancaria

Papel
Papel

La conciliacion de cuenta
bancaria o conciliacién bancaria|
es un proceso que permite
confrontar y conciliar los valores
econémicos que la empresa tiene|
registrados sobre una cuenta, ya|
sea corriente o de ahorro, con sus|
movimientos bancarios, asi como|
clasificar el libro auxiliar de|
contabilidad para confrontarlo con
el extracto. Se eliminan porque|
la informacién se encuentra
consolidada en los Estados
Financieros.

1563-14

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

163-14.42

Declaracion de Renta y
Complementarios

[0 Declaraciones de Renta
Complementarios

~

Papel

Para elaboracion de|
declaraciones de retefuente, iva y
Renta se realizan de acuerdo al
Estatuto Tributario vy sus
modificaciones. Ley 14 de 1983
(Industria y Comercio).
Resoluciones emitidas por |3
Dian. La informacién exégena es
el conjunto de datos que las
personas naturales y juridicas|
deben presentar a la DIAN
periédicamente, con plazos|
distintos dependiendo de las|
caracteristicas del contribuyente,
sobre las operaciones con
clientes o usuarios, de sus
productos o servicios.

153-14.43

Declaraciones de Impuesto sobre
las Ventas - IVA

Documentos presentados por el

contribuyente a la administracion




[1 Declaracion de Impuesto sobre las
Ventas — IVA.

Papel

de impuestos, para dar cuenta del
impuesto a las ventas conforme a
lo sefialado en el articulo
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de
2016. No desarrolla valores
secundarios pues la informacion
reposa en los estados financieros.
Su tiempo de retencion aplica una
vez finalziada la vigencia fiscal.

Declaraciones de Industria y

153-14.44 .
Comercio
[ Declaracion de Industria y| Papel
Comercio
153-14.45 Eﬁ::,:;acmnes o Tatanpines-wae Es el documento elaborado por el
- — contribuyente con destino a la
[0 Declaracion mensual de Retencion| Papel Administracién de Impuestos y/o
en la Fuente Municipios en la cual da cuenta
de la realizacion de hechos
gravados, cuantia y demas
circunstancias requeridas para la
determinacion de su Impuesto.
153-14.46 Declaraciones del Impuesto al Documento presentado por el
Patrimonio contribuyente a la administracion
O Declaracion del Impuesto al| Papel de impuestos, para dar cuenta del
Patrimonio impuesto al patrimonio conforme
a lo seflalado en el articulo
1.6.1.13.2.5 del decreto 1625 de
2016. No desarrolla valores
secundarios pues la informacién
reposa en los estados financieros.
Su tiempo de retencién aplica una
vez finalziada la vigencia fiscal.
150-17 ESTADOS FINANCIEROS ) )
Exponen la situacion economical
[ Estado de Situacion Financiera Papel en que se encuentra la empresa,
M Estado de Resultados. Papel como asi también sus variaciones
y evoluciones que sufren durante
[1 Notas a los Estados Financieros Papel un periodo de tiempo
determinado.  Articulo 28, Ley
0 Flujos de Efectivo. Papel 962 de 2005. Resolucién 08 de
i . : 2018 adiopta el Plan Institucional
[1 Cambios en el Patrimonio. Papel de Desarrollo Administrativo de
Cedelca SA ESP.
150-22 INFORMES
150-22.50 Informes a Entidades del Estado .
Documento que compila
0 Informe a la Contaduria General de| Papel informacién a las Entidades u
la Nacién orgelz!-uismols delt” Estado X que
evalian la gestion en forma
0 Informe a la DIAN Papel estructurada, fortaleciendo con
ello las politicas de
democratizacién, moralizaciéon y
transparencia en la administracion
publica
150-25 LIEROE SCIABLES A TN s Los libros de contabilidad

auxiliares contienen los reaqistros




contables indispensables para el
control detallado de las
transacciones y operaciones de la
entidad contable publica, con
base en los comprobantes de
contabilidad y los documentos
soporte. Se eliminan porque la
informacién se encuentra
consolidada en los Estados
Financieros.

El Libro Diario presenta en los
movimientos débito y crédito de
las cuentas, el registro
cronolégico y preciso de las
operaciones diarias efectuadas,
con base en los comprobantes de
contabilidad. Se eliminan porque!
la informacién se encuentra
consolidada en los Estados
Financieros.

El Libro Mayor centiene los saldos|
de las cuentas del mes anterior,
clasificados de manera
nominativa segln la estructura
del Catalogo General de Cuentas;
las sumas de los movimientos|
débito y crédito de cada una de
las cuentas del respectivo mes,
que han sido tomadas del Libro
Diario; y el saldo final del mismo|
mes

Documento interno de la empresal
que es utilizado para hacer
registros contables cuando se|
trata de operaciones que no
tienen soportes externos, u
operaciones para las cuales no
existen documentos internos
especificos. Se eliminan porque
la informacién se encuentra
consolidada en los Estados
Financieros.

[ Libro Contable Auxiliar Papel
LI
150-26 BROS CONTABLES PRINCIPALES
150-26.61 Libro Diario
[0 Acta de Apertura del Libro Papel
[ Libro Diario Papel
[3 Comprobante de Contabilidad Papel
150-26.62 Libro Mayor
[1 Acta de Apertura del Libro Papel
[3 Libro Mayor Papel
150-31 NOTAS DE CONTABILIDAD
[1 Notas de Contabilidad Papel
150-32 PLANES
150-32.76 |Planes Financieros
[ Plan Financiero Papel

Documentos por medio de | os|
cuales se establecen los recursos
necesarios y las fuentes del
financiacion que se necesitan en
la entidad para llevar a cabo los
objetivos.
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TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS sororTE0 | RETENCION FINAL
cODIGO 2
DOCUMENTALES FORMATO | Archivo | Archivo crl e lmp ERAGEINENTO
Gestién | Central
151-2 ACTAS
Actas de Comité de Convivencia
151-2.10 Laboral 2 3 X Documentos que evidencian las
- decisiones tomadas por el
O Gonvacatofia Papel Comité, en relacion con las|
[ Acta de Comité de Convivencia Papel quejas presentadas con respecto
Laboral ape al acoso laboral, Acta de eleccion
[ Registro de Asistencia Papel ;;;""ad"’" de 10 de junio de
Actas de Comité Paritario de
151-2.13 Seguridad y Salud en el Trabajo - 2 8 X
COPASST
[ Convocatoria a eleccion comité.
Papel Documentos que evidencian las
. i decisiones tomadas por el
D Uista de clegibles. Papel Comité, en relacién con las
D Acto administrativo de actividades de medicina, higiene y
representantes por parte de la| Papel seguridad industrial, de acuerdo
direccion. con la norma. Ley 1010 de 2006,
- . entre otras. Acta de eleccion y
o ACIF’, admerls’lratlvo de Papel renovacion de 10 de junio de
conformacion del comite. 2019.
[ Comunicacion interna citacion a Pl
comité. p
@ Actas de Comité Paritario de Papel
Salud. P
151-21 HISTORIAS LABORALES 9 78
(| Acto administrativo de
nombramiento o contrato de trabajo Papel
Es una serie documental de
[ Oficio de notificacion  del manejo y acceso reservado por
nombramiento o contrato de trabajo. Papel parte de los funcionarios de
talento humano en donde se
: - conservan cronolégicamente
0 OﬁC!O de aceptacion del todos los documentos de caracter,
nombrar_“'emo en el cargo o contrato| Papel administrativo relacionados con el
de trabajo. vinculo laboral que se establece
[ Documentos de identificacion. Papel entre el funcionario y la entidad.
: = Para las Historias Laborales se
0 Hoja de Vida Papel recomienda un tiempo de
0O Soportes  documentales  de retencion de ochenta (80) afios
estudios y experiencia gl contados & partir de Ia
B Actadle pasesitn desvinculacion laboral del
P : Papel funcionario.  Esta  retencién
[ Pasado Judicial — Certificado de contempla un tiempo suficiente
Antecedentes Penales. Papel para responder las solicitudes de
[l Certificado de Antecedentes paitiadtn: pu. e elos o
Papel servicio, salario devengado y

Fiscales.

aportes de salud. pension V




[1  Certificado de Antecedentes

riesgos laborales que realicen los

Disciplinarios. Fapsl exfuncionarios, garantizando los
[1 Declaracion de Bienes y Rentas. derechos a la informacion, al
Papel trabajo, a la seguridad social y a
5 ; la pension de sobreviviente. De
0 Cemﬁcgdp de_ aptitud  laboral Papel igual manera, son evidencia ante
(examen médico de ingreso). las  autoridades sobre el
[ Afiliaciones a: Régimen de salud cumplimiento de las obligaciones
(EPS), pension, cesantias, caja de| Papel del empleador que se establecen
compensacion, etc. en la normatividad. Seleccionar,
[ Actos administrativos que sefialen ax tietnee -Macted do
) . o 1 gerentes y de los funcionarios que
las situaciones administrativas del| Papel hayan cumplido 20 o mas afios
funcionario de vinculacién con la entidad
[0 Evaluacion del Desempefio. Papel
[0 Acto administrativo de retiro o
desvinculacion Papel
151-22 INFORMES
Informes del Comité de
151-22.57 Convivencia Laboral 3 Documento presentado a la alta
TPoTTY NS direccion de la entidad publica
B ‘Comunicacion interna Papel para informar la gestién de las
0O Informe  del Comité  de| Papel quejas, los seguimientos de
Convivencia Laboral casos Y las recomendaciones que
atiende el Comité de Convivencia
Laboral. Numeral 10, del Articulo;
6 de la Resolucién 652 de 2012.
151-22 58 Informe%i Instltucrona_les de 8
Evaluacion del Desempefio Los Informes de Gestién de
9 Informe Institucional de Evaluacion| Papel Evaluacion del Desempefio, son
de Desempeno los documentos que contienen la
informacién consolidada sobre los
resultados  obtenidos en el
proceso de Evaluacion del
Desempeno Laboral, y presenta
los andlisis cuantitativos vy
cualitativos que permitan
establecer el Plan de Estimulos e
Incentivos, asi como detectar las
fortalezas y debilidades, para que
sean tenidas en cuenta en el Plan
Institucional de Capacitacién y en
el Plan de Bienestar de la entidad.
Seleccionar un informe cada
cuatrienio.
151-29 MANUALES
Manuales Especificos de
151-29.64 Funciones, Requisitos y 3 Herramienta de ges?ién de talento
Competencias Laborales humano que permite establecer|
- - las funciones y competencias
[0 Manual especifico de funciones,| Papel laborales de los empleos que
requisitos y competencias laborales conforman la planta de personal
de las instituciones publicas; asi
como los requerimientos de
conocimiento,  experiencia y
demas competencias exigidas
para el desempefio de estos.
15130  |NOMINAS 78
(] Solicitud  de  disponibilidad
presupuestal y registro presupuestal. Papel

Lanéminaes la suma de los



[0 Certificado de disponibilidad

registros  financieros de los
sueldos de los empleados,
incluyendo los salarios, las
bonificaciones y las deducciones|
de las personas vinculadas
mediante  Contrato  Laboral.
Seleccionar las nominas de los
meses de enero y diciembre de
cada afio

Instrumento que busca
administrar y  actualizar I3
informacién sobre los empleos
vacantes en el Estado con el
proposito de que las entidades
plblicas puedan planificar la
provision de los cargos para la
siguiente vigencia fiscal.

Planeacion que se realiza con el
fin de evitar que se presente un
Suceso repentino que
sobrevenga por causa o con
ocasion del trabajo, y que
produzca en el trabajador una
lesién organica, una perturbacién
funcional o psiquiatrica, una
invalidez o la muerte. Resolucién
08 de 2018 adiopta el Plan
Institucional de Desarrollo
Administrativo de Cedelca SA
ESP. Resolucién 09 de 2019
Plan Estratégico de Bienestar|
Social e Incntivos de Cedelca SA
ESP.

Documento en el que se senala
los incentivos no pecuarios que
se ofreceran al mejor empleado
de carrera de la entidad, a los
mejores empleados de carrera de
cada nivel jerarquico y al mejor|
empleado de libre nombramiento
y remocion de la entidad, asi
como los incentivos pecuarios y
no pecuarios para los mejores
equipos de trabajo. Seleccionar|
un plan de cada afio. Resolucion
08 de 2018 adiopta el Plan
Institucional de Desarrollo
Administrativo de Cedelca SA
ESP. . Resolucién 09 de 2019
Plan Estratégico de Bienestar
Social e Incentivos de Cedelca
SA ESP.

presupuestal. Fajiet
0 Certificado de registro
Papel
presupuestal.
[ Registro de novedades de nomina.
Papel
[ Nomina. Papel
[1 Memorando. Papel
[ Relacion de descuentos de salud,
pension, parafiscales y cesantias. Papel
151-32 PLANES
Planes Anuales de Vacantes y
Hai=aL6l Prevision de Recursos Humanos
0 Plan Anual de Vacantes y| Papel
Prevencion de Recursos Humanos
[ Informe de Ejecucion Papel
Planes del Sistema de Seguridad y
151-32.74 |Salud en el Trabajo — SG-SST
[) Evaluacion inicial del sistema de
seguridad y salud en el trabajo. Papel
[3 Plan de trabajo anual del Sistema
De Seguridad y Salud en el Trabajo. Papel
[0 Acto administrativo por el cual se
adopta el plan de trabajo anual del
sistema de seguridad y salud en el Papel
trabajo.
3 Informe de Ejecucién Papel
Planes Institucionales de Bienestar
1561-32.78 |Social y de Incentivos
[0 Diagnoéstico Papel
3 Plan de bienestar social e
; Papel
Incentivo
[1 Acto Administrativo Papel
[ Evaluacion Papel
[0 Informe de Ejecucion Papel
151-32.79 Planes Institucionales de

Capacitacion - PIC

Proceso educacional de caracter|



[0 Diagnéstico de las necesidades

deapacitacion Papel
[ Plan institucional de capacitacion

Papel
[ Acto administrativo de adopcion.

Papel
[ Informes de Ejecucion Papel

[0 Actas de Plan Institucional de| Papel

eslraiegico aplcaqo ae manera
organizada y sistémica, mediante
el cual el personal adquiere o
desarrolla conocimientos y
habilidades especificas relativas
al trabajo, y modifica sus
actitudes frente a aspectos de la
organizacion, el puesto o el
ambiente laboral. Resolucion 08
de 2018 adiopta el Plan

Capacitacion. Institucional de Desarrollo
Administrativo de Cedelca SA
ESP.
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OFICINA PRODUCTORA: 152. Unidad de Apoyo de Presupuesto
TIEMPO DE DISPOSICION
Z SERIES, SUBSERIES Y TIPOS soporteo | RETENCION FINAL
2 PROCEDIMIENTO
S DOCUMENTALES RO [Thrcivo | Avetve | o1 | £ lwrml S
Gestion | Central
152-2 ACTAS
152-2.7 Actas Comité de Compras 2 8 X Documentos que evidencian la
: creacion y reglamentacion del
D Gonvosatona Papel Comit¢é a traves de la
01 Acta Comité de Compras Papel determinacion  de  acciones
[1 Registro de Asistencia Papel feonucBTitEs para I
racionalizacion y optimizacion de
los recudrsos en el marco legal
aplicable en la materia, asi como
normar las funciones que realiza
el Comité vinculadas con la
planeacion, ejecucion y control de
la  adquisicion de  bienes.
Directiva 01 de 2013.
Resolucion 01 de 2013,
Resolucion 01 de 2019,
Resolucion 012 de 2015,
Resolucion 020 de 2010.
152.5 CERTIFICADOS DE
D]SPON.IB_ILIDAD PRESUIPUESTAL Es el documento mediante el cual
[ Solicitud de Certificado de Papel se garantiza el principio de
Disponibilidad Presupuestal > 8 X legalidad, es decir, la existencia
Certificado de Disponibilidad del rubro y la apropiacion
Presupuestal Papel presupuestal  suficiente  para
inado.
0 Certificado de Registro atender un gasto determinado
Papel
Presupuestal
152-22 INFORMES
152-22 54 Informes de Ejecucion presupuestal Etapa del proceso presupuestario
2 8 X en la que se atienden las
[ Informe de Ejecucién Presupuestal Papel obligaciones del gasto previstos
en el presupueto.
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o CEDELCA 7 Version: 1
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Pagina:
OFICINA PRODUCTORA: 153. Unidad de Apoyo de Tesoreria
TIEMPO DE DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS soportEo | RETENCION FINAL
CODIGO 4 PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO | Archivo | Archivo crl e |mmol s
Gestion | Central
BOLETINES DIARIOS DE
153-4 TESORERIA 2 8 X Documento que presenta los
- — = saldos de las cuentas bancarias
0 Boletin Diario de Caja Papel de la entidad asi como los
b Ordenes  de Pago No movimientos efectuados por la
Presupuestales Papel tesoreria en un dia determinado.
: Tramite de pagos, elaboracion
[ Ordenes de Pago Presupuestales Papel boletin. diario  de. tesoreria,
) . expedicion de certificados, y
[3 Soporte de Pagos Electronicos Papel conciliaciones  bancarias  de
P tesoreria. Se eliminan porque la
0 Relacion Ordenes de informacion se encuentra
Transferencia Xml consolidada en los Estados
Fi i ;
(O Relaciéon Cheques Anulados Papel nancieros
153-7 COMPROBANTES CONTABLES
153-7.20 :;:;g::)bantes Contables e 2 8 X |Un mandato expreso que una
persona fisica o juridica
[ Comprobante de Egreso Papel (ordenante), hace a su entidad
M Contrato Papel bancaria (banco emisor), para
P que directamente o a través de
(3 Factura Papel otra entidad ponga a disposicién
O Resolucién P I de un tercero, (beneficiario), una
) o ape determinada  cantidad  dinero
[ Nomina Papel como pago por un servicio
[ Planilla de Seguridad Social Papel prestado o.compra tealzada.
Comprobantes Contables de Los comprobantes de
153-7.21 Ingreso 2 8 X contabilidad son los documentos
0 Comprobante contable de Ingreso en IosA cuales se resumer\ las
Papel operaciones financieras,
econdémicas, sociales y
[1 Soportes contables Papel ambientales de la  entidad
contable publica. EI comprobante;
de ingreso resume las|
operaciones relacionadas con el
recaudo de efectivo o documento
que lo represente. Se eliminan
porque la informacion  se
encuentra consolidada en los
Estados Financieros.
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OFICINA PRODUCTORA: 154. Unidad de Apoyo de Almacén
TIEMPO DE DISPOSICION
. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS soporteo | RETENCION FINAL
CODIGO 5 PROCEDIMIENTO
DOCUMENTALES FORMATO [ Archivo | Archivo crl E lmip
Gestién | Central
154-8 COMPROBANTES DE ALMACEN 2 8 X
= = Es la agrupacién documental
164-8.22 Complzobantes ek bahinos g Papel mediante la cual se refleja el
almacén P
— - proceso de retirar definitivamente|
3 Concepto técnico de los bienes. Papel un bien, tanto fisicamente, como|
de los registros contables e
[ Relacion de bienes a dar baja. Papel inventarios que forman parte del
) L . ) patrimonio de la entidad. Esta
[ Autorizacion de baja de bienes. Papel subserie no posee valores para la
investigacién, debido a que la
[ Acta de Comité. Papel informacién se encuentra
., . contenida en ofros documentos
[j‘ Resolucion para dar de baja los Papel tales: como: los inveniarios
bienes. generales y actas expedidas por
3 Comprobante de Baja de bienes Papel el comité de inventarios
de almacén. P
154-8.23 Comprob?ntes de egreso de bienes 2 8 X El comprobante de egreso
de almacén acredita la salida material y real
[ Solicitud de egreso de bien de _— de un bien o elemento del
almacén. apa almacén, de tal forma que se
4 [ Registro de salida. Papel cuen.ta con u.n soporte para
legalizar los registros en almacén
M Comprobante de egreso de| Papel y efectuar los asientos de
almaceén. contabilidad. Esta subserie no
posee valores para la
investigacion, debido a que la
informacion se encuentra
contenida en otros documentos
tales como los inventarios
generales y actas expedidas por
el comité de inventarios.
Comprobantes de ingreso de
154-8.24 bienes de almacén 2 8 X Documento oficial que acredita el
O Solicitud de ingreso de los bienes ingreso material y real de un bien
4 almacsn Papel o elemento al almacén de la
L . entidad, constituyéndose asi en el
[  Comunicacion de solicitud del Papel soporte para legalizar los registros
concepto. en inventario y efectuar los
[0 Concepto del bien. Papel asientos de contabilidad. Esta
. . 3 subserie no posee valores para la
O Informe de inconsistencias Papel investigacion, debido a que la
encontradas. informacién se  encuentra
[O Recibo a satisfaccion. Papel contenida en otros documentos
0 Acta de recibo tales como los inventarios
. Papel generales y actas expedidas por
3 Comprobante de ingreso de Papel el comité de inventarios.
bienes a almaceén. p
HISTORIALES DE BIENES
154-18 INMUEBLES 2 18 X
[ Escritura Plblica. Papel La  agrupacion  documental
PRIE PN Y lam L B P




SViuTiivia 1as aLuvIuauc|

D Licencle g Constnuceion; Papel administrativas para llevar a cabo
[ Plano. Papel el control y el mantenimiento,
e to téeni preventivo y correctivo de bienes
2 HONCepIo Iecnico, Papel inmuebles.Forman parte de Ia
[0 Instrumento de control del memoria intitucional de la entidad.
mantenimiento preventivo y| Papel
correctivo de edificaciones.
154-19 HISTORIALES DE MAQUINARIA Y 8 Ly
= EQUIPOS La‘ agrupacion doc_un_*nental
. T— evidencia las actividades
[ Ficha Tecnica Papel administrativas realizadas para el
[ Certifiado de Calibracion Papel control, seguimiento y
optimizacién del uso de Ila
magquinaria y equipos con los que
cuenta la entdad para el
cumplimiento de su misionalidad.
154-20 HISTORIALES DE VEHICULOS 18
[1 Factura de Compra, Papel
[ Certificacion individual de aduana
para vehiculos automotores. Papel
La agrupacion documental
[1 Certificado de inscripcion ante el evidencia las actividades
RUNT, Seguro Obligatorio-SOAT. Papel administrativas realizadas para el
control, seguimiento Y
) . L optimizaciéon del uso del parque
1 Certificado de la Revision automotor. No - desarrollal
Tecnicomecanica y de Emisiones| Papel valores secundarios que aporten
Contaminantes. a la historia, ciencia o cultura.
[ Reporte de comparendos. Papel
[0 Reporte de incidentes. Papel
[0 Acta de adjudicacion o Remate.
Papel
154-32 PLANES
154-32.66 Flanes Anliaies do Adguisiciones 18 Documentos que contienen la|
— lista de bienes, obras y servicios
[ Plan Anual de Adquisiciones Papel que pretenden adquirir durante el

ano y en los que La entidad
estatal sefiala la necesidad y la
obra o el servicio que satisface|
esa necesidad, por medio del
clasificador de bienes y servicios,
e indicar el valor estimado del
contrato, el tipo de recursos con
cargo a los cuales la entidad
estatal pagard el bien, obra o
servicio, la modalidad de
seleccion del contratista y la fecha
aproximada en la cual la entidad
estatal iniciara el proceso de
contratacion. Seleccionar un plan
por cada cuatro afnos.
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Pagina:

OFICINA PRODUCTORA: 155. Oficina de Informatica y Comunicaciones

TIEMPO DE DISPOSICION

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS soporteo | RETENCION FINAL
CODIGO
oD DOCUMENTALES FORMATO | archivo | Archivo ctl e lmml s ERURSINENTO
Gestion | Central
155-32 PLANES
Planes de Tecnologias de Ia
155-32.71 Informacion 2 2 8 X Tiene como objetivo fundamental
o Di — ser el marco orientador para la
1 Diagnostico Papel toma de decisiones institucionales
[ Plan de Tecnologias de la en materia de incorporacion de
Informacion Papel tecnologias de informacion y
i comunicacion  (TIC) a los
B Documento de Adopcion Papel procesos  institucionales. Se
[3 Evaluacion Papel conservan por formar parte de la
O informe de Ejscucitn Papel memoria institucional.
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