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cODIGO

TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL

DOCUMENTALES Archivo Central | CT| E |MI/ID| S

PROCEDIMIENTO

100-

ACCIONES CONSTITUCIONALES

100-

Acciones de cumplimiento 10 X

Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los
cuales un ciudadanc acude ante un juez
administrativo para hacer efectivo el
cumplimiento de una ley o un acto
administrativo, buscando asi que se
ordene a la autoridad correspondiente el
cumplimiento  del deber  omitido.
Seleccionar las mas relevantes y que
tengan relacion con la mision de la
entidad y que refieran a la violacién de
derechos humanos o derecho
internacional humanitario.

100-

Acciones de Grupo 10 X

Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los
cuales un grupo de personas afectadas
por una misma causa acuden a las
autoridades judiciales para obtener el
reconocimiento 'y pago de la
indemnizacion  por los  perjuicios
recibidos. Son fuente primaria para la
Historia Politica, ya que evidencia las
transformaciones que ha experimentado
este mecanismo constitucional con
respecto a los derechos o interés
colectivos que han sido wvulnerados.
Seleccionar un porcentaje aleatorio de la
accion de grupo que impliquen el
reconocimiento de la indemnizacién por|
reparacién de los perjuicios ocasionados
a un nOmero plural de personas.
Seleccionar todas las acciones de grupo
que refieran a la violacion de derechos
humanos o derecho internacional
humanitario.
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Acciones de tutela

100-

10

Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por 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
ala entidad.

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

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

Acciones Populares

100-

10

Agrupacién 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 y proteccion de los derechos e
intereses colectivos enunciados en el
articulo 88 de la 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 accién de
tutela que impliquen multas y sanciones
a la entidad.

- Seleccionar un porcentaje de las

100- ACTAS
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100-

Actas Asamblea General de Accionitas 10

X

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 persona que ella misma designe, o a
falta de designacién, 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.

100-

Actas Comité de Planeacion estratégica 10

Dccumentos que registran los temas que
han sido tratados sobre el
direccionamient de la empresa par el
cumplimiento de metas y objetivos
planteados desde la misidn y vision. 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.

100-

Actas de comité de Conciliacion 10

Documentos que  evidencian las
decisiones tomadas en el Comité, como
sede previa de estudio, andlisis y
formulacién de politcas que sobre
prevencion del dano antijuridico, defensa
de los intereses de la empresa y
procedencia de la conciliacion o
cualquier otro medio alternativo de
solucion de conflictos con sujecién
estica a las normas juridicas
sustantivas, procedimentales y de
control vigentes.

100-

Actas Comité de Gerencia 10

Documentos que  evidencian las
decisiones tomadas por el Comité, como
érgano de apoyo a la Gerencia General y
de coordinacion de los objetivos,
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. .
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100-

Actas Junta Directiva

10

X

Documentos que registran los temas que
han sido tratados, asi como también las
conclusiones o acuerdos que han
resultado adoptados por los miembros.
Estatutos de la empresa. Por lo tanto,
desarrollan valores secundarics. 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.

100-

ACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA 10

Documentos mediante los cuales el
maximo érgano de la direccién de la
entidad resuelve situaciones y toma
decisiones en cumplimiento de sus
funciones. Son fuentes para la historia
de la administracion publica, pues
evidencian las decisiones tomadas por|
las entidades dentro de las coyunturas
sociales, politicas, econdmicas y
gubernamentales. Por o 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.

RESOLUCIONES

100-

10

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 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

CERTIFICADOS

100-

10

Documentos que contienen la certeza de
un hecho que demuestra su veracidad
por parte de la administracion municipal.
No forman parte de la memoria
institucional.

CIRCULARES

100-

10

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.
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TIEMPO DE DISPOSICION

CODIGO SER'Egbi%?nSEEﬂifgsﬂpos REIENGION EINAL PROGEDIMIENTO
: Archivo Central | CT| E |M/D| S
COMUNICACIONES OFICIALES 10 X Son las solicitues, oficios y demas

requerimientos que manifiesta  los
usuarios ante la empresa. Forman parte
de la memoria institucional por contener
100- informacién  relacionada con las
actuaciones misionales de la empresa.
Su tiempo de rentencidn aplica una vez
cumplida la vigencia administrativa.

100- COMPROBANTES DE ALMACEN
Comprobantes de baja de bienes de 10 X Es la agrupacion documental mediante
almacén la cual se refleja el proceso de retirar
definitivamente un bien, tanto

fisicamente, como de los registros
contables e inventarios que forman parte
100- del patrimonio de la entidad. Esta
subserie no posee valores para la
investigacion, debido a que Ila
informacién se encuentra contenida en
los inventarios

ET_comprobanie de egreso acredna 13|
salida material y real de un bien o
elemento del almacén, de tal forma que
se cuenta con un soporte para legalizar
los registros en almacén y efectuar los
100- asientos de contabilidad. Esta subserie
no posee valores para la investigacion,
debido a que la informacién se
encuentra contenida en otros
documentos como los inventarios

Comprobantes de egreso de bienes de 10 X
almacén

Comprobantes de ingreso de bienes de 10 X Documento oficial que acredita el ingreso
almacén material y real de un bien o elemento al
almacén de la entidad, constituyéndose
asi en el soporte para legalizar los
100- registros en inventario y efectuar los
asientos de contabilidad. Esta subserie
no posee valores para la investigacién,
debido a que Ila informacion se
encuentra contenida en los inventarios.

20 X Documentos que contienen opiniones,
apreciaciones ¢ 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. 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- CONCEPTOS JURIDICA

100- CONTRATOS




OFICINA PRODUCTORA: 100. Gerencia General

TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL
DOCUMENTALES

cODIGO PROCEDIMIENTO

Archivo Central | CT| E |M/D| S

Contratos de Interventoria 20 X 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
100- derivadas de un contrato. Los contratos
tienen un tiempo minimo de retencién de|
veinte (20) anos con el fin de responder|
a posibles acciones de responsabilidad
contractual. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir de la
finalizacién de la vigencia de la pdliza o
garantia.

Contratos de Obra 20 X .
Subserie documental en la que se

conservan de manera cronoldgica los
documentos generados en el proceso de
contratacién celebrado con personas
naturales o juridicas con el objeto de
realizar actividades relacionadas con la
100- construccion, mantenimiento, instalacion
y otros trabajos materiales sobre bienes
inmuebles. Su tiempo de retencion
aplica una vez finalizadas las actividades
del contrato y cerrado el expediente.
Forman pate de la memoria
institucional.

Contratos de Prestacién de Servicios 20 X Subserie documental en la que se
conservan de manera cronoldgica los
documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado con personas
naturales o juridicas con el objeto de
realizar actividades propias de la entidad.
Los contratos de prestacién de servicios
100- tienen un tiempo minimo de retencion de
veinte (20) anos 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. Se seleccionan los de mayor,
cuantia.

Contratos de Suministro 20 X Subserie documental en la que se
conservan de manera cronologica los
documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado con personas
naturales o juridicas en el cual una parte

100- se obliga, a cambio de una
contraprestacion, a cumplir en favor de
otra, en forma independiente,

prestaciones periddicas o continuadas
de cosas o servicios. Articulo 968 del
Decreto 410 de 1971
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100-

DERECHOS DE PETICION 20

X

Documentos que representan las
solicitudes verbales o escritas, ante las
autoridades  publicas o ante los
particulares que prestan  servicios
publicos o ejercen funciones publicas,
para obtener respuestas prontas vy
oportunas en atencion.

100-

HISTORIAS LABORALES 80

Es una serie documental de manejo y
acceso reservado por parte de los
funcionarios de talento humano en
donde se conservan cronolégicamente
todos los documentos de caracter|
administrativo  relacionados con el
vinculo laboral que se establece entre el
funcionario y la entidad. Se realiza una
seleccién cualitativa, guardando las
hstorias Laborales de los Gerentes y de
los funcionarios que hayan cumplido
mas de 20 afios de vinculacién con la
empresa. Su tiempo de retencién es
suficiente par atender los requerimeintos
de los usuarios.

100-

HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES 20

Documentos que registran
cronolégicamente las condiciones de
salud de una persona, antecedentes,
actos médicos, procedimientos
diagndsticos, tratamiento y rehabilitacién
relacionados con exposicion a factores
de riesgo en su vida laboral vy
profesional.

100-

HISTORIALES DE VEHICULOS 10

Documentos que evidencia las
actividades administrativas realizadas
para el control, seguimiento vy
optimizacién de los vehiculos de la
empresa. Los historiales de vehiculos
son documentos que evidencian la
gestion administrativa de cada vehiculo
por lo cual su contenido informativo
permite el estudio de la historia
institucional.

100- INFORMES

100-

Informes a Entes de Control 10

Documento que compila informacion
requerida por los entes externos de
control y vigilancia.

100-

Informes a Entidades del Estado 10

Documento que compila informacién a
las Entidades u organismos del Estado
que evaltan [a gestion en forma
estructurada, fortaleciendo con ello las
politicas de democratizacion,
moralizacién y transparencia en la
administracion publica.

100-

Informes de Auditoria

Contiene los documentos dentro del rol
de evaluacion ejecutando auditorias a
todos los procesos de la empresa de
acuerdo con el procedimieno de
Auditoria Interna.
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Informes de Cartera

100-

10

Documentos que reflejan la situacion de
las personas naturales y juridicas que
tienen obligaciones contraidas con
CEDELCA. Es elaborado y presentado
por las entidades pulblicas a la
Contaduria General de la Nacién cada
semestre, Tiempo minimo de retencion
10 afios. Los tiempos de retencién
empiezan a contar a partir del cierre
fiscal. Hacen parte de la memoria)
institucional.

Informes de Gestién

100-

10

Agrupacion documental en la que se
registra la metodologia utilizada para el
disefio, formulacién, seguimiento de los
indicadores del desempefio de los
proceses del Sistema Integrado de
Gestion de la entidad.

100-

Informes Revisoria Fiscal 10

Documentos que contienen la
informacién suministrada por el Revisor|
fiscal, como érgano de fiscalizacién que,
bajo la direccion y

responsabilidad de un contador publico
en la calidad de revisor fiscal y con
sujecion a las normas que les son
propias, le corresponde fiscalizar a la
empresa, Decreto No. 410 de 1971, Se
conservan como memoria institucional.
Los tiempos de retencion empiezan a
contar a partir del cierre fiscal.

100-

INSTRUMENTOS DE CONTROL

100-
oficiales

Instrumentos de control de comunicaciones

Documentos que permiten certificar la
recepcién de los documentos, por parte
de los funcionarios competentes, asi
como el seguimiento a los tiempos de
respuesta de las comunicaciones
recibidas. No  desarrolla  valores
secundarios

INVENTARIOS

100-

Documentos que evidencia las
actividades administrativas para llevar a
cabo el control de los bienes de la
empresa.Forman parte de la memoria
intitucional de la entidad.

LIBROS DE ACTAS

100-

Documento que contienen las actas de
todas las reuniones que la sociedad ha
tenido desde que se constituyd. Su
principal objetivo, por tanto, es registrar
todas las decisiones que se han ido
tomando en las juntas generales vy
extraordinarias que la sociedad haya
celebrado. 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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100-

LIBROS DE SOCIOS Y ACCIONISTAS 10

Es un Tbro pnncipal, y contiene el
registro de las acciones, cuotas o partes
de interés social de cada uno de los
socios y los movimientos de las mismas.
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.

PLANES
100-

Planes de Accién

100-

Es un instrumento de planificacion
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

Planes Operativos

100-

10

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
actualizacion del plan.

100-

PROCESOS JUDICIALES 20

Conjunto de actos juridicos que se llevan
a cabo para aplicar la ley a la resolucién
de un caso. Se trata del instrumento
mediante el cual las personas podran
ejercitar su derecho de accién y los
organos jurisdiccionales cumplir su deber
de ofrecer una tutela judicial efectiva,
entre otros actos.

- Seleccionar un porcentaje de los
procesos que tengan relacién con la
misién de la entidad.

100- PROYECTOS

100-

Proyectos Electricos

10

Documentos que evidencian el conjunto
de actividades relacionadas con los
procesos de instalaciones eléctricas que
satisfacen las demandas de energia en
la region. Se conservan por formar parte
de la memoria institucional de la entidad.
Su tiempo de retencién aplica una vez
ejecutado |a totalidad del proyecto.

100- PROGRAMAS

100-

Programas de Plantas y Redes Eléctricas 10

Documentos que evidencian el conjunto,
de actividades relacionadas con los
procesos de generacion de energia
mediante as plantas eléctricas en la
region. Se conservan por formar parte
de la memoria institucional de la entidad.
Su tiempo de retencién aplica una vez
ejecutado la totalidad del programa.
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Programas de Salud Ocupacional 10 X .
Documentos que se relacionan con los
sucesos repentinos que sobrevenga por
causa o con ocasion del trabajo, y que
100- . "
produzca en el trabajador una lesién
organica, una perturbacion funcional o
psiquiatrica, una invalidez o la muerte.
REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA 10 X Documentos en los que se relacionan las
MENOR operaciones de la caja menor y los
100- procesos de apertura, ejecucion,
reembolso y de legalizacion. No
desarrolla valores secundarios.
CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M: Medio técnico - S: Seleccion
SERIE: Mayuscula Fija - SUBSERIE: Mayuscula Inicial y negrilla
FIRMAS

Gerencia

Skcretaria General

Popayan, 31 de diciembre de 2022
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110-

BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 20

X

Documentos que presentan los saldos
de las cuentas bancarias de la empresa
asi como los movimientos efectuados
por la tesoreria en un dia determinado,
tramite de pagos, elaboracién boletin
diario de tesoreria, expedicion de
certificados, y conciliaciones bancarias
de tesoreria. Se elimina porgue no
desarrolla valores secundarios y la
informacion se consolida en los Estados
Financieros de. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partir del
cierre fiscal.

110-

CERTIFICADOS DE  DISPONIBILIDAD 20

PRESUPUESTAL

Es el documento mediante el cual se
garantiza el principio de legalidad, es
decir, la existencia del rubro y la
apropiacion presupuestal suficiente para
atender un gasto determinado.

110-

CONCILIACIONES BANCARIAS 20

La conciliacion de cuenta bancaria o
conciliaciéon bancaria es un proceso que
permite confrontar y conciliar los valores
econdmicos 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.

110-

COMPROBANTES CONTABLES

110-

Comprobantes Contables de Egreso 20

Documentos en los cuales se resumen
las operaciones relacionadas con el
pago de efectivo o su equivalente.
Conservar los que hacen referencia a
pagos de némina, seguridad social y,
contratos de obra misionales. Los|
tiempos de retencién empiezan a contar
a partir del cierre fiscal.

110-

Comprobantes Contables de Ingreso 20

Documentos en los cuales se resumen
las operaciones relacionadas con el
recaudo en efectivo o el que Io
represente. No desarrollan valores,
secundarios pues la nformacién se
consolida en el libro diario y en los
Estados Financieros. Los tiempos de|
retenciéon empiezan a contar a partir del
cierre fiscal.

110-

CONVENIOS
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110-

Convenios Interadministrativos

20

X

Son acuerdos de voluntad para aunar|
esfuerzos entre dos o mas entidades
publicas gubernamentales, que se
suscriben en vitud al principio de
coordinacién que debe existir entre las
mismas, con el propésito de cumplir los
fines propios del Estado y los de cada
una de las entidades suscribientes.
Seleccionar los relevantes para la

110-

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

20

Socumenfos que dan cuenta de la

realizacion de hechos gravados, cuantia
y demas circunstancias requeridas para
la determinacién de su impuesto. Su
tiempo de retencién aplica es suficiente
para atender posibles requerimientos de
los usuarios. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir del cierre
fiscal

110-

ESTADOS FINANCIEROS

20

Exponen la situaciéon econémica en que
se encuentra la empresa, como asi
también sus variaciones y evoluciones!
que sufren durante un periodo de tiempo!
determinado. Su tiempo de retencion
aplica es suficiente para atender posibles
requerimientos de los usuarios, Los
tiempos de retencidn empiezan a contar
a partir del cierre fiscal.

110-

INFORMES

110-

Informes Financieros

20

Documentos que  evidencian las
actuaciones financieras en la empresa a
partir de los recursos disponibles para el
desarrollo de los objetivos y las fuentes
de financiacion que se necesitan en la
entidad para llevar a cabo los objetivos.
Su tiempo de retencién aplica es
suficiente  para  atender  posibles
requerimientos de los usuarios. Los
tiempos de retencién empiezan a contar
a partir del cierre fiscal.

110-

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

20

El Libro Mayor contiene los saldos de las
cuentas del mes anterior, clasificados de
manera nominativa segln la estructura
del Catdlogo 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. Su tiempo de retencion aplica es
suficiente  para atender posibles
requerimientos de los usuarios. Los
tiempos de retencién empiezan a contar
a partir del cierre fiscal.
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

DISPOSICION
FINAL

TIEMPO DE
RETENCION

Archivo Central | CT | E |M/D

PROCEDIMIENTO

NOMINAS

110-

80

Canomna es la suma de [os regisiros)
financieros de los sueldos de
los empleados, incluyendo los salarios,
las bonificaciones y las deducciones de
las personas vinculadas mediante
Contrato Laboral.  Seleccionar las
néminas de los meses de enero y
diciembre de cada afio. Su tiempo de
retencién  aplica es suficiente para
atender posibles requerimientos de los
usuarios. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir del cierre
fiscal

CT: Conservacion Total - E: Eliminacion - M: Medio técnico - S: Seleccion

SERIE: Mayuscula Fija - SUBSERIE: Mayuscula Inicial y negrilla
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Archivo Central

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

ACCIONES DE TUTELA

10

Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los
cuales un ciudadano acude ante un juez
de la Reptblica, con el fin de buscar un
pronunciamiento que proteja un derecho
constitucional fundamental vulnerado o
amenazado por accion 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 accion de
tutela que impliquen multas y sanciones
a la entidad. Se selecciona un
porcentaje de las acciones de tutela que
hayan sido objeto de revision por parte
de la Corte Constitucional. Ademas,
seleccionar un porcentaje de aquellas
acciones de tutela cuya argumentacion
juridica presente casuisticas especiales
o legislacion particular, relacionada con
la misién de la entidad. Todas las
acciones de tutela que refieran a la
violacién de derechos humanos o
derecho internacional humanitario.

100-

ACTAS

100-

Actas Asamblea General de Accionitas

10

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 persona que 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.
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cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Archivo Central

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

100-

Actas Junta Directiva

10

X

Documentos que registran los temas que
han sido tratados, asi como también las
conclusiones © 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.

100-

ACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA

10

Documentos mediante los cuales el
maximo drgano de la direccion de la
entidad resuelve situaciones y toma
decisiones en cumplimiento de sus
funciones. Son fuentes para la historia
de la administracion publica, pues
evidencian las decisiones tomadas por,
las entidades dentro de las coyunturas
sociales, politicas, econdémicas vy
gubernamentales. 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.

100-

RESOLUCIONES

10

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 partir del cierre de
cada vigencia fiscal. Aplica tecnologia
para garantizar su conservacion

CERTIFICADOS

10

Documentos que contienen la certeza de
un hecho gque demuestra su veracidad
por parte de la administracién municipal.
No forman parte de la memoria
institucional.

100-

CIRCULARES

10

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 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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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS'
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Archivo Central

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

100-

COMUNICACIONES OFICIALES

10

Son las solicitues, oficios y demas
requerimientos que manifiesta los
usuarios ante la empresa. Forman parte
de la memoria institucional por contener
informacién  relacicnada con  las
actuaciones misionales de la empresa.
Su tiempo de rentencion aplica una vez
cumplida la vigencia administrativa.

100-

COMPROBANTES DE ALMACEN

100-

Comprobantes de baja de bienes de
almacén

10

Es la agrupacién documental mediante
la cual se refleja el proceso de retirar
definitivamente un bien, tanto
fisicamente, como de los registros
contables e inventarics que forman parte
del patrimonio de la entidad. Esta
subserie no posee valores para la
investigacion, debido a que Ila
informacién se encuentra contenida en
los inventarios

100-

Comprobantes de egreso de bienes de
almacén

10

El comprobante de egreso acredita la
salida material y real de un bien o
elemento del aimacén, de tal forma que
se cuenta con un soporte para legalizar]
los registros en almacén y efectuar los
asientos de contabilidad. Esta subserie
no posee valores para la investigacion,
debido a que la informacion se
encuentra contenida en otros
documentos como los inventarios.

100-

Comprobantes de ingreso de bienes de
almacén

10

Documento oficial que acredita el ingreso
material y real de un bien o elemento al
almacén de la entidad, constituyéndose
asi en el soporte para legalizar los
registros en inventario y efectuar los
asientos de contabilidad. Esta subserie
no posee valores para la investigacion,
debido a que Ila informacion se
encuentra contenida en los inventarios.

CONCEPTOS JURIDICA

20

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 gue tengan relevancia
para la entidad. 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-

CONTRATOS




OFICINA PRODUCTORA: Gerencia General

PROCEDIMIENTO

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronoldgica 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 retenciéon de
veinte (20) afios 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 podliza o
garantia.

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronolégica los
documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado con personas
naturales o juridicas con el objeto de
realizar actividades relacionadas con la
construccion, mantenimiento, instalacion
y otros trabajos materiales sobre bienes
inmuebles. Su tiempo de retencidon
aplica una vez finalizadas las actividades
del contrato y cerrado el expediente.
Forman pate de la memoria
institucional.

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronologica los
documentos generados en el proceso de
contratacién celebrado con personas
naturales o juridicas con el objeto de
realizar actividades propias de la entidad.
Los contratos de prestacion de servicios
tienen un tiempo minimo de retencién de
veinte (20) anos con el fin de responder
a posibles acciones de responsabilidad
contractual. Los tiempos de retencién
empiezan a contar a partir de Ila
finalizacion de la vigencia de la pdliza o
garantia. Se seleccionan los de mayor
cuantia.

. SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
SODICO DOCUMENTALES
Contratos de Interventoria
100-
Contratos de Obra
100-
Contratos de Prestacion de Servicios
100-
Contratos de Suministro
100-

TIEMPO DE DISPOSICION
RETENCION FINAL
Archivo Central | CT | E |M/D

20 X

20 X

20 X

20 X

S1)
conservan de manera cronolégica los
documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado con personas
naturales o juridicas en el cual una parte
se obliga, a cambio de una
contraprestacion, a cumplir en favor de
otra, en forma independiente,
prestaciones periédicas o continuadas
de cosas o servicios. Articulo 968 del

Decreto 410 de 1971

7
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TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO

CODIGO

BOGEMENTA. £5 Archivo Central | CT | E |M/D| S
DERECHOS DE PETICION 20 X Documentos que representan las
solicitudes verbales o escritas, ante las
autoridades publicas o ante los
particulares que prestan servicios
publicos o ejercen funciones publicas,
para obtener respuestas prontas vy
oportunas en atencion.
HISTORIAS LABORALES 80 X

Es una serie documental de manejo y
acceso reservado por parte de los
funcionarios de talento humano en
donde se conservan cronolégicamente
todos los documentos de caracter
administrativo  relacionados con el
vinculo laboral que se establece entre el
100- funcionario y la entidad. Se realiza una
seleccion cualitativa, guardando las
hstorias Laborales de los Gerentes y de
los funcionarios que hayan cumplido
mas de 20 afos de vinculacién con la
empresa. Su tiempo de retencion es
suficiente par atender los requerimeintos
de los usuarios.

HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES 20 X Documentos que registran
cronolégicamente las condiciones de

salud de una persona, antecedentes,
actos médicos, procedimientos
diagnosticos, tratamiento y rehabilitacién
relacionados con exposicion a factores
de riesgo en su vida Ilaboral y
profesional.

100-

HISTORIALES DE VEHICULOS 10 X Documentos que  evidencia las
actividades administrativas realizadas
para el control, seguimiento vy
optimizacién de los vehiculos de la
empresa. Los historiales de vehiculos
son documentos que evidencian la
gestion administrativa de cada vehiculo
por lo cual su contenido informativo
permite el estudio de la historia
institucional.

100-

INFORMES
100-

Informes de Auditoria 10 X Contiene los documentos dentro del rol
de evaluacién ejecutando auditorias a
100- todos los procesos de la empresa de
acuerdo con el procedimieno de
Auditoria Interna.

Informes de Cartera 10 X Documentos que reflejan la situacion de
las personas naturales y juridicas que|
tienen obligaciones contraidas con
CEDELCA. Es elaborado y presentado|
por las entidades puoblicas a la
Contaduria General de la Nacién cada
semestre. Tiempo minimo de retencién
10 anos. Los tiempos de retencién
empiezan a contar a partir del cierre
fiscal. Hacen parte de la memoria
institucional
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DOCUMENTALES
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DISPOSICION

FINAL
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CT

E
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PROCEDIMIENTO

100-

Informes de Gestion

10

Agrupacion documental en la que se
registra la metodologia utilizada para el
diseno, formulacion, seguimiento de los
indicadores del desempefio de los
procesos del Sistema Integrado de
Gestion de la entidad.

100-

Informes Revisoria Fiscal

10

Documentos que contienen la
informacién suministrada por el Revisor
fiscal, como érgano de fiscalizaciéon que,
bajo la direccién y

responsabilidad de un contador publico
en la calidad de revisor fiscal y con
sujecion a las normas que les son
propias, le corresponde fiscalizar a la
empresa, Decreto No. 410 de 1971, Se
conservan como memeoria institucional.
Los tiempos de retencién empiezan a
contar a partir del cierre fiscal.

100-

INSTRUMENTOS DE CONTROL

100-

Instrumentos de control de comunicaciones
oficiales

Documentos que permiten certificar la
recepcién de los documentos, por parte
de los funcionarios competentes, asi
como el seguimiento a los tiempos de
respuesta de las comunicaciones
recibidas. No  desarrolla  valores
secundarios

100-

INVENTARIOS

10

Documentos que evidencia las
actividades administrativas para llevar a
cabo el control de los bienes de la
empresa.Forman parte de la memoria
intitucional de la entidad.

100-

LIBROS DE ACTAS

10

Documento que contienen las 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. 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.
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CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
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TIEMPO DE
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FINAL
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PROCEDIMIENTO

100-

LIBROS DE SOCIOS Y ACCIONISTAS

10

Es un libro principal, y contiene el
registro de las acciones, cuotas o partes
de interés social de cada uno de los
socios y los movimientos de las mismas.
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-

PLANES

100-

Planes Operativos

10

Documentos que contienen informacion
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 parttir de la
actualizacion del plan.

100-

PROCESOS JUDICIALES

20

Conjunto de actos juridicos que se llevan
a cabo para aplicar la ley a la resolucién
de un caso. Se trata del instrumento
mediante el cual las personas podran
ejercitar su derecho de accion y los
drganos jurisdiccionales cumplir su deber
de ofrecer una tutela judicial efectiva,
entre otros actos.

- Seleccionar un porcentaje de los
procesos que tengan relacién con la
misién de la entidad.

100-

PROYECTOS

100-

Proyectos Electricos

10

Documentos que evidencian el conjunto
de actividades relacionadas con los
procesos de instalaciones eléctricas que
satisfacen las demandas de energia en
la region. Se conservan por formar parte
de la memoria institucional de la entidad.
Su tiempo de retencion aplica una vez
ejecutado |a totalidad del proyecto.

100-

PROGRAMAS

100-

Programas de Plantas y Redes Eléctricas

10

Documentos que evidencian el conjunto
de actividades relacionadas con los
procesos de generacion de energia
mediante as plantas eléctricas en la
region. Se conservan por formar parte
de la memoria institucional de la entidad.
Su tiempo de retencidn aplica una vez
ejecutado la totalidad del programa.
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TIEMPO DE DISPOSICION

- SERIES, SUBSERIES Y TIPOS 6
CODIGO S BEIEDGION EINAL PROCEDIMIENTO
Archivo Central | CT | E |M/D
Programas de Salud Ocupacional 10 X )
Documentos que se relacionan con los
sucesos repentinos que sobrevenga por|
causa o con ocasion del trabajo, y que
produzca en el trabajador una lesion
organica, una perturbacion funcional o
psiquiatrica, una invalidez o la muerte.
REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA 10 X Documentos en los que se relacionan las
MENOR operaciones de la caja menor y los
100- procesos de apertura, ejecucion,
reembolso y de legalizacion. No
desarrolla valores secundarios.
CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M: Medio técnico - S: Seleccion
SERIE: Mayuscula Fija - SUBSERIE: Mayuscula Inicial y negrilla
/ £
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TIEMPO DE DISPOSICION

CODIGO SER'EgbséﬁnS;?r'ifgsﬂpos REEENG 0N FINAL PROGEDIMIENTO
Archivo Central | CT | E |M/D| S
BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 20 X Documentos que presentan los saldos

de las cuentas bancarias de la empresa
asi como los movimientos efectuados
por la tesoreria en un dia determinado,
tramite de pagos, elaboracion boletin
diario de tesoreria, expedicion de
110- certificados, y conciliaciones bancarias
de tesoreria. Se elimina porque no
desarrolla valores secundarios y la
informacién se consolida en los Estados
Financieros de. Los tiempos de
retencién empiezan a contar a partir del

cierre fiscal.
CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD 20 ¥ Es el documento mediante el cual se
PRESUPUESTAL garantiza el principio de legalidad, es

decir, la existencia del rubro y la
apropiacion presupuestal suficiente para
atender un gasto determinado.

CONCILIACIONES BANCARIAS 20 X La conciliacién de cuenta bancaria o
congiliacion 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  bancarics, asi como
clasificar el libro auxiliar de contabilidad
para confrontarlo con el extracto. Se
eliminan porque la informacion se
encuentra consolidada en los Estados
Financieros.

110. _ |COMPROBANTES CONTABLES

Comprobantes Contables de Egreso 20 X Documentos en los cuales se resumen
las operaciones relacionadas con el
pago de efectivo o su equivalente.
Conservar los que hacen referencia a
pagos de nodmina, seguridad social y
contratos de obra misionales. Los
tiempos de retencién empiezan a contar
a partir del cierre fiscal.

110-

Documentos en Tos cuales se resumen
las operaciones relacionadas con el
recaudo en efectivo o el que lo
represente. No desarrollan valores
110- secundarios pues la nformaciéon se
consolida en el libro diario y en los
Estados Financieros. Los tiempos de
retencién empiezan a contar a partir del

Comprobantes Contables de Ingreso 20 X

CONVENIOS

cierre fiscal.
i '




OFICINA PRODUCTORA: Contabilidad

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Archivo Central

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

Convenios Interadministrativos

20

X

Son_acuerdos de voluniad para aunar
esfuerzos entre dos o mas entidades
publicas gubernamentales, que se
suscriben en virtud al principio de
coordinacion que debe existir entre las
mismas, con el propésito de cumplir los
fines propios del Estado y los de cada
una de las entidades suscribientes.
Seleccionar los relevantes para Ila

110-

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

20

B‘ggﬁn@n‘gﬁrﬁﬁ que dan cuenta de 1a
realizacién de hechos gravados, cuantia
y demas circunstancias requeridas para
la determinacién de su impuesto. Su
tiempo de retencion aplica es suficiente|
para atender posibles requerimientos de
los usuarios. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir del cierre
fiscal

110-

ESTADOS FINANCIEROS

20

Exponen la situacién econémica en que
se encuentra la empresa, como asi
también sus variaciones y evoluciones
que sufren durante un periodo de tiempo
determinado. Su tiempo de retencion
aplica es suficiente para atender posibles
requerimientos de los usuarios. Los
tiempos de retenciéon empiezan a contar
a partir del cierre fiscal.

110-

INFORMES

110-

Informes Financieros

20

TJOCUTTEToS que EVIOETICIaT  1a5)
actuaciones financieras en la empresa a
partir de los recursos disponibles para el
desarrollo de los objetivos y las fuentes
de financiacion que se necesitan en la
entidad para llevar a cabo los objetivos.
Su tiempo de retencién aplica es
suficiente  para  atender posibles
requerimientos de los usuarios. Los
tiempos de retencién empiezan a contar
a nadir del cierre fiscal

110-

110-

110-

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

20

El Libro Mayor contiene los saldos de las
cuentas del mes anterior, clasificados de
manera nominativa segln la estructura
del Catédlogo 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. Su tiempo de retencion aplica es
suficiente  para  atender  posibles
requerimientos de los usuarios. Los
tiempos de retenciéon empiezan a contar,
a partir del cierre fiscal.
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110-

NOMINAS

80

L@ nomina s 1@ suma de 105 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 afoc. Su tiempo de
retencion aplica es suficiente para
atender posibles requerimientos de los
usuarios. Los tiempos de retencién
empiezan a contar a partir del cierre

fiscal

CT: Conservacion Total -

E: Eliminacion - M: Medio técnico - S: Seleccidn

SERIE: Mayuscula Fija - SUBSERIE: Mayuscula Inicial y negrilla

FIRMAS
RESPONSABLES

y

Gerencia

Secretaria General

Popayan, 31 de diciembre de 2022
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OFICINA PRODUCTORA: 100. Gerencia General

cODIGO

TIEMPO DE
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION

DISPOSICION

FINAL

BOCUMENTALES Archivo Central

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

100-

ACTAS

100-

Actas Asamblea General de Accionitas 10

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 persona que ella misma designe, o a
falta de  designacién, por el
Administradoro  por el  Consejo
de Administracion.  Estatutos de Ila
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. Se aplica
tecnologia para garantizar su
conservacion.

100-

Actas Junta Directiva 10

Documentos que registran los temas que
han sido tratados, asi como también 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.

100-

ACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA 10

Documentos mediante los cuales el
maximo organo de la direccion de la
entidad resuelve situaciones y toma
decisiones en cumplimiento de sus
funciones. Son fuentes para la historia
de la administracién pulblica, 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.




OFICINA PRODUCTORA:

100. Gerencia General

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Archivo Central

CT| E |M/D

PROCEDIMIENTO

100-

BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA

20

X

Documentos que presentan los saldos
de las cuentas bancarias de la empresa
asi como los movimientos efectuados
por la tesoreria en un dia determinado,
tramite de pagos, elaboracion boletin
diario de tesoreria, expedicion de
certificados, y conciliaciones bancarias
de tesoreria. Se elimina porque no
desarrolla valores secundarios y la
informacion se consolida en los Estados
Financieros de. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partir del
cierre fiscal.

100-

CIRCULARES

10

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 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-

COMUNICACIONES OFICIALES

Son las solicitues, oficios y demas
requerimientos que manifiesta los
usuarios ante la empresa. Forman parte
de la memoria institucional por contener
informacion  relacionada con  las
actuaciones misionales de la empresa.
Su tiempo de rentencion aplica una vez
cumplida la vigencia administrativa.

100-

COMPROBANTES CONTABLES

100-

Comprobantes Contables de Egreso

20

Documentos en los cuales se resumen
las operaciones relacionadas con el
pago de efectivo o su equivalente,
Conservar los que hacen referencia a
pagos de nomina, seguridad social y
contratos de obra misionales. Los
tiempos de retencion empiezan a contar|
a partir del cierre fiscal.

100-

Comprobantes Contables de Ingreso

20

Documentos en fos cuales se resumen
las operaciones relacionadas con el
recaudo en efectvo o el que lo
represente. No desarrollan valores
secundarios pues la nformacién se
consolida en el libro diario y en los
Estados Financieros, Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partir del
cierre fiscal.

100-

COMPROBANTES DE ALMACEN




OFICINA PRODUCTORA:

100. Gerencia General

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Archivo Central

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

100-
almacén

Comprobantes de baja de bienes de 10

Es la agrupacién documental mediante
la cual se refleja el proceso de retirar
definitivamente un bien, tanto
fisicamente, como de los registros
contables e inventarios que forman parte
del patrimonic de la entidad. Esta
subserie no posee valores para la
investigacion, debido a que Ia
informacién se encuentra contenida en
los inventarios

100-
almacén

Comprobantes de egreso de bienes de 10

ET COMprobants de eareso acredna T1a|
salida material y real de un bien o
elemento del almacén, de tal forma que
se cuenta con un soporte para legalizar
los registros en almacén y efectuar los
asientos de contabilidad. Esta subserie
no posee valores para la investigacion,
debido a que la informacion se
encuentra contenida en otros
documentos como los inventarios |

100-
almacén

Comprobantes de ingreso de bienes de 10

Documento oficial que acredita el ingreso
material y real de un bien o elemento al
almacén de la entidad, constituyéndose
asi en el soporte para legalizar los
registros en inventario y efectuar los
asientos de contabilidad. Esta subserie
no posee valores para la investigacion,
debido a que la informacion se
encuentra contenida en los inventarios.

100- CONTRATOS

100-

Contratos de Interventoria 20

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronoldgica los
documentos generados en el proceso de
contratacion 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) afnos con el fin de responder
a posibles acciones de responsabilidad
contractual. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir de la
finalizacién de la vigencia de la pdliza o
garantia,

100- Contratos de Obra

20

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronologica los
documentos generados en el proceso de
contratacién celebrado con personas
naturales o juridicas con el objeto de
realizar actividades relacionadas con la
construccién, mantenimiento, instalacién
y otros trabajos materiales sobre bienes
inmuebles. Su tiempo de retencién
aplica una vez finalizadas las actividades
del contrato y cerrado el expediente.
Forman parte de Ila memoria
institucional.




OFICINA PRODUCTORA: 100. Gerencia General

TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL

SORISO DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

Archivo Central | CT | E [M/D| S

100- Contratos de Prestacion de Servicios 20 X Subserie documental en la que se
conservan de manera cronoldgica los
documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado con personas
naturales o juridicas con el objeto de
realizar actividades propias de la entidad.
Los contratos de prestacion de servicios
tienen un tiempo minimo de retencion de
veinte (20) anos con el fin de responder
a posibles acciones de responsabilidad
contractual. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir de la
finalizacién de la vigencia de la pdliza o
garantia. Se seleccionan los de mayor
cuantia.

100- Contratos de Suministro 20 X SHDSETE—MUCHITEnEr o0 e gue e

conservan de manera cronolégica los
documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado con personas
naturales o juridicas en el cual una parte
se obliga, a cambic de wuna
contraprestacion, a cumplir en favor de
otra, en forma independiente,
prestaciones periddicas o continuadas
de cosas o servicios. Articulo 968 del
Decreto 410 de 1971

100- HISTORIAS LABORALES 80 X
Es una serie documental de manejo v,

acceso reservado por parte de los
funcionarios de talento humano en
donde se conservan cronolégicamente
todos los documentos de caracter,
administrativo  relacionados con el
vinculo laboral que se establece entre el
funcionario y la entidad. Se realiza una
seleccion cualitativa, guardando las
hstorias Laborales de los Gerentes y de
los funcionarios que hayan cumplido
mas de 20 afnos de vinculacion con la
empresa. Su tiempo de retencién es
suficiente par atender los requerimeintos
de los usuarios.

100- DECLARACIONES TRIBUTARIAS 20 X
Documentos que dan cuenta de la

realizacion de hechos gravados, cuantia
y demas circunstancias requeridas para
la determinacion de su impuesto. Su
tiempo de retencion aplica es suficiente,
para atender posibles requerimientos de
los usuarios. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir del cierre

fiscal.
\M



OFICINA PRODUCTORA: 100. Gerencia General

TIEMPO DE DISPOSICION

CODIGO SERIES, SUBSERIES; TIPOS RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
DOGUMENTALES Archivo Central | CT| E |M/D| S
100- ESTADOS FINANCIEROS 20 X Exponen la situacion econémica en que

se encuentra la empresa, como asi
también sus variaciones y evoluciones
que sufren durante un periodo de tiempo
determinado. Su tiempo de retencién
aplica es suficiente para atender posibles
requerimientos de los usuarios. Los
tiempos de retencion empiezan a contar
a partir del cierre fiscal.

100~ HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES 20 X Documentos que: - Tegisiran
cronoloégicamente las condiciones de

salud de una persona, antecedentes,
actos médicos, procedimientos
diagnésticos, tratamiento y rehabilitacion
relacionados con exposicién a factores
de riesgc en su vida laboral vy
profesional.

100- HISTORIALES DE VEHICULOS 10 X Documentos que  evidencia las
actividades administrativas realizadas
para el control, seguimiento y
optimizacion de los vehiculos de la
empresa. Los historiales de vehiculos
son documentos que evidencian Ila
gestion administrativa de cada vehiculo
por lo cual su contenido informativo
permite el estudio de la historia
institucional.

100- INFORMES

100- Informes de Auditoria 10 X Contiene los decumentos dentro del rol
de evaluacion ejecutande auditorias a
todos los procesos de la empresa de
acuerde con el procedimieno de
Auditoria Interna.

100- Informes de Gestion 10 X Agrupacion documental en la que se
registra la metodologia utilizada para el

disefo, formulacién, seguimiento de los
indicadores del desempefio de los
procesos del Sistema Integrado de
Gestion de la entidad,

DOCUMETMOS que EVIUENCIET 15|
actuaciones financieras en la empresa a
partir de los recursos disponibles para el
desarrollo de los objetivos y las fuentes
de financiacién que se necesitan en la
entidad para llevar a cabo los objetivos.
Su tiempo de retencidn aplica es
suficiente  para  atender  posibles
requerimientos de los usuarios. Los
tiempos de retencién empiezan a contar

100- Informes Financieros 20 X

a nartir del ciecre fiscal
E' " ! :




OFICINA PRODUCTORA: 100. Gerencia General

TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL

CORISY DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO
Archivo Central | CT | E [M/D| S

X DOCUMEntos que COMEnen ]
informacién suministrada por el Revisor|
fiscal, como dérgano de fiscalizacion que,
bajo la direccion y

responsabilidad de un contador publico
en la calidad de revisor fiscal y con
sujecion a las normas que les son
propias, le corresponde fiscalizar a la
empresa. Decreto No. 410 de 1971, Se
conservan como memoria institucional.
Los tiempos de retencidon empiezan a

contar a padirdel cierre fiscal |

100- Informes Revisoria Fiscal 10

100- INSTRUMENTOS DE CONTROL

100- 10 X Documentos que permien cenmicar 13
recepcion de los documentos, por parte
de los funcionarios competentes, asi
como el seguimiento a los tiempos de
respuesta de las comunicaciones
recibidas. No desarrolla  valores
secundarios

Instrumentos de control de comunicaciones
oficiales

100- INVENTARIOS 10 X Documentos  que  evidencia las
actividades administrativas para llevar a
cabo el control de los bienes de la
empresa.Forman parte de la memoria
intitucional de la entidad.

100- LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 20 X El Libro Mayor contiene los saldos de las
cuentas del mes anterior, clasificados de
manera nominativa segln la estructura
del Catdlogo General de Cuentas; las
sumas de los movimientos debito vy
crédito de cada una de las cuentas del
respectivo mes, que han side tomadas
del Libro Diario; y el saldo final del mismo
mes. Su tiempo de retencién aplica es
suficiente  para  atender  posibles
requerimientos de los usuarios. Los
tiempos de retencién empiezan a contar,
a partir del cierre fiscal.

100- LIBROS DE ACTAS 10 X DGCUMENIo (UE CONTENEN 1335 aclas ag|

todas las reuniones que la sociedad ha
tenido desde que se constituyd. 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. 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 v Q? I:.ﬂ[ﬁ lsﬁal_'_._..._f_.____r
100- LIBROS DE SOCIOS Y ACCIONISTAS 10 X S N lbreT pIncipdl; ¥ icemuens 8

registro de las acciones, cuotas o partes
de interés social de cada uno de los
socios y los movimientos de las mismas.
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.




OFICINA PRODUCTORA:

100. Gerencia General

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Archivo Central

CT| E [M/ID] S

PROCEDIMIENTO

100- NOMINAS

80

Lanéminaes la suma de los 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|
néminas de los meses de enero Yy
diciembre de cada afio. Su tiempo de
retencion aplica es suficiente para
atender posibles requerimientos de los,
usuarios, Los tiempos de retencién
empiezan a contar a partir del cierre
fiscal.

100- PLANES

100- Planes Operativos

10

Documentos que contienen informacion
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 parir de |la
actualizacién del plan.

100-

PROCESOS JUDICIALES 20

Conjunto de actos juridicos que se llevan
a cabo para aplicar la ley a la resolucion
de un caso. Se frata 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.

100- PROYECTOS

100-

Proyectos Electricos 10

Documentos que evidencian el conjunto
de actividades relacionadas con los
procesos de instalaciones eléctricas que
satisfacen las demandas de energia en
la region. Se conservan por formar parte
de la memoria institucicnal de la entidad.
Su tiempo de retencién aplica una vez
ejecutado la totalidad del proyecto.

100- PROGRAMAS

100-

Programas Integrados de Plantas Eléctricas 10

Documentos que evidencian el conjunto
de actividades relacionadas con los
procescs de generacion de energia
mediante as plantas eléctricas en la
regién. Se conservan por formar parte
de la memoria institucicnal de la entidad.
Su tiempo de retencién aplica una vez
ejecutado la totalidad del programa.




OFICINA PRODUCTORA:

100. Gerencia General

CODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

Archivo Central | CT | E [M/D

PROCEDIMIENTO

100-
MENOR

REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA

10

Documentos en los que se relacionan las
operaciones de la caja menor y los
procesos de apertura, ejecucion,
reembolso y de Jegalizacion. No
desarrolla valores secundarios.

100- RESOLUCIONES

10

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 partir del cierre de
cada vigencia fiscal. Aplica tecnologia
para garantizar su conservacion

CT: Conservacion Total -

E: Eliminacion - M: Medio técnico - S: Seleccion

SERIE: Mayuscula Fija - SUBSERIE: Mayuscula Inicial y negrilla

FIRMAS
RESPONSABLES

uiobynud  Ruihunss

Gerencia

I'secretaria General

Popayan, 31 de diciembre de 2022
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OFICINA PRODUCTORA: 100. Gerencia General

TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL
, c
DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

cODIGO
Archivo Central | CT| E [M/D| S

100- ACTAS

Actas Asamblea General de Accionitas 10 X X 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; podré acordar y ratificar
todos los actos y operaciones de ésta y
sus resoluciones seran cumplidas por
la persona que ella misma designe, o a
falta de designacion, por el
100- Administradoro  por el  Consejo
de Administracion.  Estatutos 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. Se aplica
tecnologia para garantizar su
conservacion.

Actas Junta Directiva 10 X X Documentos que registran los temas que
han sido tratados, asi como también las
conclusiones o acuerdos que han
resultado adoptados por los miembros.
Estatutos 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. Aplica
tecnologia para garantizar su
conservacion.

100-

ACUERDOS DE LA JUNTA DIRECTIVA 10 X X Documentos mediante los cuales el
maximo organc de la direccion de la

entidad resuelve situaciones y toma
decisiones en cumplimiento de sus
funciones. Son fuentes para la historia
de la administracion publica, pues
evidencian las decisiones tomadas por
las entidades dentro de las coyunturas
100- sociales, politicas, econdmicas vy
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.



OFICINA PRODUCTORA: 100. Gerencia General

TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL

Soplen DOCUMENTALES

PROCEDIMIENTO

Archivo Central | CT | E [M/D| S

RESOLUCIONES 10 X Documentos mediante los cuales se
resuelven situaciones y toma de

decisiones de caracter dispositivo vy
misional, Son fuentes para la historia
pues reflejan las politicas y directrices
que evidencian las decisiones tomadas.
100- 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

CIRCULARES 10 X 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-

COMUNICACIONES OFICIALES 10 X Son las solicitues, oficics y demas

requerimientos que  manifiesta los
usuarios ante la empresa. Forman parte
de la memoria institucional por contener
informacién relacionada con las
actuaciones misionales de la empresa.
Su tiempo de rentencién aplica una vez
cumplida la vigencia administrativa.

100-

100- COMPROBANTES DE ALMACEN

Comprobantes de baja de bienes de 10 X Es la agrupacion documental mediante
almaceén la cual se refleja el proceso de retirar
definitivamente un bien, tanto]
fisicamente, como de los registros
contables e inventarios que forman parte
100- del patrimonio de la entidad. Esta
subserie no posee valores para la
investigacion, debido a que Ia
informacién se encuentra contenida en
los inventarios

ET_comprobane de egreso acredna 13|
salida material y real de un bien o
elemento del almacén, de tal forma que
se cuenta con un soporte para legalizar|
los registros en almacén y efectuar los
asientos de contabilidad. Esta subserie
no posee valores para la investigacion,
debido a que la informacién se
encuentra contenida en otros

Comprobantes de egreso de bienes de 10 X
almacén

100-

documentos como los inventarios. ’ !



OFICINA PRODUCTORA:

100. Gerencia General

CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

DOCUMENTALES

Archivo Central

CT| E |M/D| S

PROCEDIMIENTO

almacén

100-

Comprobantes de ingreso de bienes de

10

Documento oficial que acredita el ingreso
material y real de un bien o elemento al
almacén de la entidad, constituyéndose
asi en el soporte para legalizar los
registros en inventario y efectuar los
asientos de contabilidad. Esta subserie
no posee valores para la investigacion,
debido a que la informaciéon se
encuentra contenida en los inventarios.

— CONTRATOS

100-

Contratos de Interventoria

20

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronolégica los
documentos generados en el proceso de
contratacion de una persona natural o
juridica para que centrole, Vvigile,
inspeccione y verifique el cumplimiento
de una, varias o todas las obligaciones
derivadas de un contrato. Los contratos
tienen un tiempo minimo de retencién de
veinte (20) anos 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.

Contratos de Obra

100-

20

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronoldgica los
documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado con personas
naturales o juridicas con el objeto de
realizar actividades relacionadas con la
construccién, mantenimiento, instalacién
y ofros trabajos materiales sobre bienes
inmuebles. Su tiempo de retencién
aplica una vez finalizadas las actividades
del contrato y cerrado el expediente.
Forman parte de la memoria
institucional.

100-

Contratos de Prestacion de Servicios

20

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronolégica los
documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado con personas
naturales o juridicas con el objeto de
realizar actividades propias de la entidad.
Los contratos de prestacion de servicios
tienen un tiempo minimo de retencién de
veinte (20) afos 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. Se seleccionan los de mayor
cuantia.




OFICINA PRODUCTORA: 100. Gerencia General

TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL
DOCUMENTALES

cODIGO PROCEDIMIENTO

Archivo Central | CT| E [M/D| S

Contratos de Suministro 20 X Subserie documental en la que se
conservan de manera cronoldgica los
documentos generados en el proceso de
contratacién celebrado con personas
naturales o juridicas en el cual una parte
100- se obliga, a cambio de una
contraprestacién, a cumplir en favor de
otra, en forma independiente,
prestaciones periddicas o continuadas
de cosas o servicios. Articulo 968 del
Decreto 410 de 1971

HISTORIAS LABORALES 80 X 2 ;
Es una serie documental de manejo y

acceso reservado por parte de los
funcionarios de talento humano en
donde se conservan cronolégicamente
todos los documentos de caracter
administrativo  relacionados con el
vinculo laboral que se establece entre el
100- funcionario y la entidad. Se realiza una
seleccion cualitativa, guardando las
hstorias Laborales de los Gerentes y de
los funcionarios que hayan cumplido
mas de 20 afos de vinculacidén con la
empresa. Su tiempo de retencion es
suficiente par atender los requerimeintos
de los usuarios.

HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES 20 X Documentos que registran
cronologicamente las condiciones de

salud de una persona, antecedentes,
actos médicos, procedimientos
diagndsticos, tratamiento y rehabilitacion
relacionados con exposicion a factores
de riesgo en su vida laboral y
profesional.

100-

HISTORIALES DE VEHICULOS 10 X Documentos  que  evidencia las
actividades administrativas realizadas
para el control, seguimiento vy
optimizacion de los vehiculos de la
empresa. Los historiales de vehiculos
son documentos que evidencian la
gestion administrativa de cada vehiculo
por lo cual su contenido informativo
permite el estudio de la historia
institucional.

100-

100- INFORMES

Informes de Auditoria 10 X Contiene los documentos dentro del rol
de evaluacion ejecutando auditorias a
100- todos los procesos de la empresa de
acuerdo con el procedimieno de
Auditoria Interna.

Informes de Gestion 10 X Agrupacion documental en la que se
registra la metodologia utilizada para el
disefio, formulacion, seguimiento de los
indicadores del desempefio de los
procesos del Sistema Integrado de

100-

Gestién de la entidad.
i: 39“ /i



OFICINA PRODUCTORA:

100. Gerencia General

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Archivo Central

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

100-

Informes Revisoria Fiscal

10

Documentos . que  contenen 13|
informacion suministrada por el Revisor|
fiscal, como érgano de fiscalizaciéon que,
bajo la direccion y

responsabilidad de un contador publico|
en la calidad de revisor fiscal y con
sujecion a las normas que les son
propias, le corresponde fiscalizar a la
empresa. Decreto No. 410 de 1971, Se
conservan como memoria institucional.
Los tiempos de retencion empiezan a
contar a parir del cierre fiscal.

100-

INSTRUMENTOS DE CONTROL

100-

Instrumentos de control de comunicaciones
oficiales

10

Documenios que permien cencar 1a|
recepcion de los documentos, por parte
de los funcionarios competentes, asi
como el seguimiento a los tiempos de
respuesta de las comunicaciones
recibidas. No  desarrolla  valores
secundarios

100-

INVENTARIOS

10

Documentos que evidencia las
actividades administrativas para llevar a
cabo el control de los bienes de la
empresa.Forman parte de la memoria
intitucional de la entidad.

100-

LIBROS DE ACTAS

10

DOCUMento que conenen 1as actas ae
todas las reuniones que la sociedad ha
tenido desde que se constituyd. Su
principal objetivo, por tanto, es registrar
todas las decisiones que se han ido
tomando en las juntas generales vy
extraordinarias que la sociedad haya
celebrado. 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

o «
Es un i|%ro prnincipal, 'y contiene _el|

100-

LIBROS DE SOCIOS Y ACCIONISTAS

10

registro de las acciones, cuotas o partes
de interés social de cada uno de los
socios ¥y los movimientos de las mismas.
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 pariir del cierre de

cada vigencia fiscal.

100-

PLANES

100-

Planes Operativos

10

Documentos que contienen miormacion|
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
retencion aplica a partir de Ila

actualizaciondelolan, |




OFICINA PRODUCTORA:

100. Gerencia General

cODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS
DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

Archivo Central | CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

100-

PROCESQOS JUDICIALES 20 X

Conjunto de actos juridicos que se llevan
a cabo para aplicar la ley a la resolucién
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.

100- PROYECTOS

100-

Proyectos Electricos 10 X

Documentos que evidencian el conjunto
de actividades relacionadas con los
procesos de instalaciones eléctricas que
satisfacen las demandas de energia en
la region. Se conservan por formar parte
de la memoria institucional de la entidad.
Su tiempo de retencion aplica una vez
ejecutado la totalidad del proyecto.

100- PROGRAMAS

100-

Programas Integrados de Plantas Eléctricas 10 X

Documentos que evidencian el conjunto
de actividades relacionadas con los
procesos de generacion de energia
mediante as plantas eléctricas en la
region. Se conservan por formar parte
de la memoria institucional de la entidad.
Su tiempo de retencién aplica una vez
ejecutado la totalidad del programa.

MENOR
100-

REGISTRO DE OPERACIONES DE CAJA 10 X

Documentos en los que se relacionan las
operaciones de la caja menor y los
procesos de apertura, ejecucion,
reembolso y de legalizacion. No
desarrolla valores secundarios.

CT: Conservacion Total - E: Eliminacién - M: Medio técnico - S: Seleccién
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CT
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M/D

PROCEDIMIENTO

110-

BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA

20

X

Documentos que presentan los saldos
de las cuentas bancarias de la empresa
asi como los movimientos efectuados
por la tesoreria en un dia determinado,
tramite de pagos, elaboracidén boletin
diario de tesoreria, expedicion de
certificados, y conciliaciones bancarias
de tesoreria. Se elimina porque no
desarrolla valores secundarios y la
informacion se consolida en los Estados
Financieros de. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partir del
cierre fiscal.

110-

COMPROBANTES CONTABLES

110-

Comprobantes Contables de Egreso

20

Documentos en los cuales se resumen
las operaciones relacionadas con el
pago de efectivo o su equivalente.
Conservar los que hacen referencia a
pagos de noémina, seguridad social y
contratos de obra misionales. Los
tiempos de retencion empiezan a contar
a partir del cierre fiscal.

110-

Comprobantes Contables de Ingreso

20

Documentos en fos cuales se resumen
las operaciones relacionadas con el
recaudo en efectivo o el que Ilo
represente. No desarrollan valores
secundarios pues la nformacion se
consolida en el libro diario y en los
Estados Financieros. Los tiempos de
retencion empiezan a contar a partir del
cierre fiscal.

110-

DECLARACIONES TRIBUTARIAS

20

Documentos que dan cuenta de la
realizacion de hechos gravados, cuantia
y demas circunstancias requeridas para
la determinacién de su impuesto. Su
tiempo de retencién aplica es suficiente
para atender posibles requerimientos de
los usuarios. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir del cierre
fiscal.

110-

ESTADOS FINANCIEROS

20

Exponen la situacién econémica en que
se encuentra la empresa, como asi
también sus variaciones y evoluciones
que sufren durante un periodo de tiempo
determinado. Su tiempo de retenciéon
aplica es suficiente para atender posibles
requerimientos de los usuarios. Los
tiempos de retencion empiezan a contar
a partir del cierre fiscal.

110-

INFORMES




OFICINA PRODUCTORA: 110. Contabilidad

TIEMPO DE DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION FINAL

DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO

cODIGO
Archivo Central [ CT| E |M/D| S

Informes Financieros 20 X Documentos que evidencian las
actuaciones financieras en la empresa a
partir de los recursos disponibles para el
desarrollo de los objetivos y las fuentes
de financiacién que se necesitan en la
110- entidad para llevar a cabo los objetivos.
Su tiempo de retencién aplica es
suficiente  para  atender  posibles
requerimientos de los usuarios. Los
tiempos de retencién empiezan a contar
a partir del cierre fiscal.

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES 20 X El Libro Mayor contiene 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
110- respectivo mes, que han sido tomadas
del Libro Diario; y el saldo final del mismo
mes. Su tiempo de retencion aplica es
suficiente  para  atender posibles
requerimientos de los usuarios. Los
tiempos de retencién empiezan a contar
a partir del cierre fiscal.

NOMINAS 80 X |Lanéminaes la suma de los 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
110- néminas de los meses de enero y
diciembre de cada afic. Su tiempo de
retencion aplica es suficiente para
atender posibles requerimientos de los
usuarios. Los tiempos de retencién
empiezan a contar a partir del cierre
fiscal.
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Archivo Central

CT| E [M/D| S

PROCEDIMIENTO

100- ACTOS ADMINISTRATIVOS

100- Resoluciones

20

Documentos mediante los cuales se
resuelven situaciones y toma de
decisiones de caracter dispositivo vy
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 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

100- CIRCULARES

100- Circulares Dispositivas

10

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 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- Circulares Informativas

10

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|
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- DIRECTIVAS DE GERENCIA

10

Documentos donde se  adoptan
directices relacionadas con el
funcionamiento de la empresa. Se
aplican tecnologias para garantizar el
acceso a la 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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Archivo Central

CT

E

M/D

PROCEDIMIENTO

110-

ACTAS

110-

Actas Asamblea General de Accionitas

10

Documentos que registran los temas
que han sido tratados, asi como
también las conclusiones o acuerdos
que han resuitado aprobados.
Organo Supremo de la Sociedad;
podrd acordar y ratificar todos los
actos y operaciones de ésta y sus
resoluciones seran cumplidas por
la persona que 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
retencion  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 tecnoclogia para
garantizar su conservacion.

110-

Actas Comité de Archivo

10

Documentos que evidencian las
decisiones tomadas por Comité,
como 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 actvidades
de la gestion documental y
administracion de archivos de Ila
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. Resolucién 02 de 2009
Cedelca S.A., Resolucidn 012 de
2018, Cedelca S.A. conforma el
comité.




110-

Actas Comité de Gerencia

10

Documentos que evidencian las
decisiones tomadas por el Comite,
como organo de apoyo a la Gerencia
General y de coordinacién de los
objetivos,  politicas, planes vy
programas 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. Aplica
tecnologia para garantizar su
conservacion. Resolucién 04 de
2013 Cedelca S.A..

110-

Actas Junta Directiva

10

Documentos que registran los temas
que han sido tratados, asi como
también las conclusiones o acuerdos
que han resultado adoptados por los
miembros. Estatutos 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. Aplica
tecnologia para garantizar su
conservacion.

110-

ACTOS ADMINISTRATIVOS

110-

Acuerdos de la Junta Directiva

20

DOCUTTTETOS  TTTEUTdime 105 CUdES €T
maximo organo de la direccion de la
entidad resuelve situaciones y toma
decisiones en cumplimiento de sus
funciones. Son fuentes para la
historia de la administracién 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 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

consensacian

110-

CONSECUTIVO DE  COMUNICACIONES
OFICIALES

110-

Consecutivos de comunicaciones oficiales
enviadas

10

Copia de las comunicaciones
oficiales enviadas que conforman un
registro consecutivo en razén del
nimero 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-

Consecutivos de comunicaciones oficiales
recibidas

10

Copia de las comunicaciones
oficiales recibidas que conforman un
registro consecutivo en razon 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- INFORMES

110- Informes a Entidades del Estado 10 X

DOCUMEMo que Cormpna Monmacion|
requerida por los Entidades u
organismos del Estado que evalluan
la gestién en forma estructurada,
fortaleciendo con ello las politicas de
democratizacién,  moralizacién  y
transparencia en la administracion
publica La informacién se envia por
SIREC Sistema por el cual se envia
la informacion a esta olataforma

110- INSTRUMENTOS DE CONTROL

110 Instrumentos de control de comunicaciones 3 X
oficiales

Documentos que permiten centiicar|
la recepcion de los documentos, por
parte de los funcionarios
competentes, asi como el
seguimiento a los tiempos de
respuesta de las comunicaciones
recibidas. Articulo 8, Acuerdo 060 de
2001. No desarrolla  valores
secundarios

110- LIBROS DE ACTAS 10 X

Documento que contienen las 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 vy
extraordinarias que la sociedad haya
celebrado.

110- LIBROS DE SOCIOS Y ACCIONISTAS 10 X

Es un libro principal, y contiene el
registro de las acciones, cuotas o
partes de interés social de cada uno
de los socios y los movimientos de
las mismas. Articulo 28, Ley 962 de
2005
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120- ACTAS

Actas de comité de Coordinacion del

% Documentos ue evidencian las
Sistema de Control Interno 9

decisiones tomadas en el Comité, como
instancia facilitadora , encargada de
orientar, asesorar, impulsar y poner en
120- 10 X marcha estrategias para la debida
implementacion y mejoramiento continuo
del Sistema de control Interno. Directiva
gerencial 003 de 2011, creacién del
Comite.

INFORMES
120-

Informe de Seguimiento a la atencion de las contiene el informe de analisis del
peticiones termino en la atenion a las PQRS

radicadas en la empresa por los
120- 10 diferentes ciudadanos, de acuerdo con la
normatividad al respecto y el
procedimieno Interno.

Informe de seguimiento al Plan
Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano Documento en el que se registra las
estrategia de lucha contra la corrupcion
y atencién al ciudadano, fomentando la
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 Anticorrupcion en Cedelca.

120- 10 X

Informes a Entes de Control P -
Documento que compila informacion

120- 10 X requerida por los entes externos de
control y vigilancia

Informes a Entidades del Estado Documento que compila informacién a

las Entidades u organismos del Estado
que evalian la geston en forma
120- 10 X estructurada, fortaleciendo con ello las
politicas de democratizacion,
moralizaciéon y transparencia en la
administracion publica

Informes de Auditoria Contiene los documentos dentro de la
evaluacion ejecutanda por los entes de
120- 10 % . i
control a la empresa de acuerdo con
normatividad al respecto.




Informes de Seguimiento a la Contiene los documentos dentro del rol

Administracién del Riesgo de seguimiento y evaluacion de la
gestion del riesgo tanto de proceso como

120- B : ;

0 10 X de corrupcion, de una forma sistematica,
estructurada y oportuna, con el fin de
mitigar su materializacion.

PROGRAMAS
120-
Programa Anual de Auditoria Contiene la programacién y metodologia
implementada para establecer la
programacion de las auditorias internas y
120- 10 X los informes de ley que desarrolla Ia|
Oficina de Control Interno durante la
vigencia, de acuerdo a la Ley 142 de
1994,
CT: Conservacién Total - E: Eliminacién - M: Medio técnico - S: Seleccion
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140-

INFORMES

140-

Informes a Entidades del Estado

10

Documento que compila informacién a
las Entidades u organismeos del Estado
que evalian la gestion en forma
estructurada, fortaleciendo con ello las
politicas de democratizacion,
moralizacion y transparencia en la
administracion publica

140-

Informes de Administracién del Riesgo

10

Documento en el que se establece el
contexto de la empresa, identificando,
valorando y estableciendo controles a los
posibles riesgos que se pueden
presentar en los procesos bajo los
cuales gestiona su operacion CEDELCA
SA.ESP

140-

Informes de Gestion

10

Agrupacién documental en la que se
registra la metodologia utilizada para el
diseno, formulacion, seguimiento de los
indicadores del desempefio de los
procesos del Sistema Integrado de
Gestidn de la entidad.

140-

MANUALES

140-

Manual de procesos y procedimientos

10

Documento en el que se definen y
unifican los macroprocesos, procesos,
subprocesos y procedimientos que se
realizan en la empresa. Forman parte de
la memora institucional. Su tiempo de
retencién inicia con la actualizacion de
los procedimientos.

140-

PLANES

140-

Planes de Accidén

10

Es un instrumento de planificacion
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-

Planes Estratégicos

10

Documento que constituye un
instrumento de gestién 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 medic de
metas e indicadores y seguimiento que
sirve de guia para la toma oportuna de
decisiones.

140-

Planes Operativos

10

Documentos que contienen informacion
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 institucicnal. Su tiempc de
retencion aplica a partr de Ila
actualizacion del plan.

140-

PROYECTOS

140-

Proyectos de Inversion

10

Documentos que evidencian el conjunto
de actividades que se desarrollan en un
periodo de tiempo determinado en el
cual se involucran recursos con el
propésito 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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130- ACCIONES CONSTITUCIONALES

Acciones de cumplimiento Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por los
cuales un ciudadano acude ante un juez
administrativo para hacer efectivo el
cumplimiento de una ley o un acto
administrativo, buscando asi que se
130- 8 X |ordene a la autoridad correspondiente el
cumplimiento  del  deber  omitido.
Seleccionar las mas relevantes y que
tengan relacion con la misién de la
entidad y que refieran a la violacién de
derechos humanos [¢] derecho
internacional humanitario.

Acciones de Grupo »
Agrupacién documental en la que se

conservan los documentos por los
cuales un grupo de personas afectadas
por una misma causa acuden a las
autoridades judiciales para obtener el
reconocimiento  y pago de la
indemnizacion  por los  perjuicios
recibidos. Son fuente primaria para la
Historia Politica, ya que evidencia las
transformaciones que ha experimentado
este mecanismo constitucional con
respecto a los derechos o interés
colectivos que han sido vulnerados.
Seleccionar un porcentaje aleatorio de la
accion de grupo que impliquen el
reconocimiento de la indemnizacién por
reparacién de los perjuicios ocasionados
a un nimero plural de personas.
Seleccionar todas las acciones de grupo
que refieran a la violacién de derechos
humanos o derecho internacional
humanitario.

130- 8 X




130-

Acciones de tutela

Agrupacion documental en la que se
conservan los documentos por 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 accion u omisién.
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 revision por parte de la Corte
Constitucional. Ademas, seleccionar un
porcentaje de aquellas acciones de
tutela cuya argumentacion juridica
presente  casuisticas especiales o
legislacion particular, relacionada con la
misién de la entidad.

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

130-

Acciones Populares

Agrupaciéon 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 y proteccion de los derechos e
intereses colectivos enunciados en el
articulo 88 de la 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, seleccicnar
un porcentaje aleaterio de la accién de
tutela que impliquen multas y sanciones
a la entidad.

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

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

130-

ACTAS




Actas de comité de Conciliacion y
Defensa Juridica

Documentos que  evidencian las
decisiones tomadas en el Comité, como
sede previa de estudio, andlisis vy
formulacion de politicas que sobre
prevencion del dafio antijuridico, defensa
de los intereses de la empresa y
procedencia de la conciliacién o
cualquier otro medio alternativo de
solucién de conflictos con sujecion
estica a las normas juridicas
sustantivas, procedimentales y de
control vigentes. Directiva gerencial 003
de 2013 creacion 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. 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.

18

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 que cede temporalmente el uso
de un bien a cambio de una renta.
Seleccionar los que tengan relacién con
la misién de la entidad.

130-
130- CONCEPTOS
130- Conceptos Juridicos
130- CONTRATOS

Contratos de Arrendamiento
130-

Contratos de Comodato
130-

18

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronologica los
documentos generados en el proceso de
contratacion celebrado por las entidades
estatales con una persona natural o
juridica, en la que una de las partes
entrega a la ofra gratuitamente una
especie mueble o raiz, para que haga
uso de ella, y con cargo de restituir la
misma especie después de terminar el
uso. Tienen un tiempo minimo de
retencién de veinte (20) afios 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 |a entidad.




130-

Contratos de Compraventa

18

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronologica 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, Cédigo Civil
Colombiano. Seleccién aleatoria de una
muestra que debe ser calculada segun la
produccion documental.

130-

Contratos de Consultoria

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) afos con el fin de responder
a posibles acciones de responsabilidad
contractual. Los tiempos de retencion
empiezan a contar a partir de la
finalizaciéon de la vigencia de la pdliza o
garantia.

130-

Contratos de Interventoria

18

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronologica 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 retencion
empiezan a contar a parir de la
finalizacion de la vigencia de la péliza o
garantia.

130-

Contratos de Obra

18

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronoldgica los
documentos generados en el proceso de
contratacién celebrado por las entidades
estatales para la construccion,
mantenimiento, instalacién y  otros
trabajos materiales sobre  bienes
inmuebles. Los contratos de obra tienen
un tiempo minimo de retencion de veinte
(20) afios 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 de
obras de infraestructura y de mayor
valor.




130-

Contratos de Prestacion de Servicios

Subserie documental en la que se
conservan de manera cronoldgica los
documentos generados en el proceso de
contratacién celebrado por las entidades
estatales con personas naturales o
juridicas con el objeto de realizar
actividades relacionadas  con la
administracion o 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 1983. Los|
tiempos de retencion empiezan a contar|
a partir de la finalizacién de la vigencial
de la pdliza o garantia. Seleccionar los|
que tengan relacion con la mision de la
entidad.

130-

Contratos de Suministros

ouapseTe UULUITIEeT idl I 1 gquE 5%
conservan de manera cronolégica los
documentos generados en el proceso de
contratacién celebrado por las entidades
estatales con personas naturales o
juridicas en el cual una parte se obliga, a
cambio de una contraprestacion, a
cumplir en favor de otra, en forma
independiente, prestaciones periddicas o
continuadas de cosas o servicios. Los
contratos de prestacién de suministros
tienen un tiempo minimo de retencion de
veinte (20) afios 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 poliza o
garantia. Seleccionar los de mayor
cuanatia y que tengan relacién con la
mision de la entidad.

130-

CONVENIOS

130-

Convenios Interadministrativos

Son acuerdos de voluntad para aunar|
esfuerzos entre dos o mas entidades
publicas gubernamentales, que se
suscriben en vitud al principio de
coordinacién 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.

130-

INFORMES

130-

Informes a Entidades del Estado

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




130-

Documentos que evidencian el proceso
precontractual, en especial las
invitaciones publicas y/o 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 retencién se debe
eliminar siguiendo los procedimientos
establecidos para tal fin. El tiempo de
retencion se debe contabilizar una vez|
cerrado o finalizado el tramite licitatorio.

130-

Documentos en la que se conservan los
documentos generados por los actos
procesales  coordinados que @ se
adelantan para realizar una investigacion
disciplinaria de conformidad con el
Codigo  General Disciplinario.  Los
procesos disciplinarios son fuente para la
investigacion de las acciones realizadas
por la entidad para la regulacién y
sometimiento de los funcicnarios a unos
comportamientos éticos que busquen
garantizar la buena marcha de la
administracién 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  segln la produccion
documental y el procedimiento interno
establecido.

130-

PROCESOS CONTRACTUALES
DESIERTOS O SIN ACEPTACION DE
OFERTA

18
PROCESQCS DISCIPLINARIOS 8
PROCESOS JUDICIALES

8

Conjunto de actos juridicos que se llevan
a cabo para aplicar la ley a la resolucién
de un caso. Se trata del instrumento
mediante el cual las personas podran
ejercitar su derecho de accién y los
drganos jurisdiccionales cumplir su deber
de ofrecer una tutela judicial efectiva,
entre otros actos.

- Seleccionar un porcentaje de los
procesos que tengan relacién con la
mision de la entidad.
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150-

ACTAS

150-

Actas de Comité de Sostenibilidad Contable

10

Documentos que evidencian las
decisiones tomadas por el Comité,
como instancia asesora del area
contable, cuyo objeto es garantizar
la elaboracion de la informacion
financiera que refleje la realidad
econémica de la entidad,
produciendo iformacién confiable,
relevante y comprensible; asi como
para la evaluacion y depuracion
permanente de las cifras y demas
datos contenidos en los Estados
Financieros.

150-

Actas de Comité de Convivencia Laboral

10

Documentos que evidencian las
decisiones tomadas por el Comite,
en relacion con las quejas
presentadas con respecto al acoso
laboral.

150-

Actas de Comitée Paritario de Seguridad y

Salud en el Trabajo - COPASST

Documentos que evidencian |as
decisiones tomadas por el Comité,
en relacién con las actividades de
medicina, higiene y seguridad
industrial, de acuerdo con la norma.
Ley 1010 de 2006.

150-

Actas Comité de Compras

10

Documentos que evidencian la
creacion y reglamentacién  del
Comité a traves de la determinacion
de acciones conducentes para la
racionalizacion y optimizacién 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, Resolucién
012 de 2015, Resolucion 020 de
2010.




150-

BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA

10

Documento que presenta los saldos
de las cuentas bancarias de la
entidad asi como los movimientos
efectuados por la tesoreria en un dia
determinado. Tramite de pagos,
elaboracion  boletin  diario  de
tesoreria, expedicién de certificados,
y conciliaciones bancarias de
tesoreria. Se eliminan porque la
informacién se encuentra
consolidada  en los  Estados
Financieros.

150-

CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

Es el documento mediante el cual se|
garantiza el principio de legalidad, es
decir, la existencia del rubro y la
apropiacién presupuestal suficiente
para atender un gasto determinado.

150-

COMPROBANTES CONTABLES

150-

Comprobantes Contables de Egreso

10

Un mandato expreso que una
persona fisica o juridica (ordenante),
hace a su entidad bancaria (banco
emisor), para que directamente o a
través de ofra entidad ponga a
disposicion de un tercero,
(beneficiario), una determinada
cantidad dinero como pago por un
servicio prestado o  compra
realizada.

150-

Comprobantes Contables de Ingreso

10

Los comprobantes de contabilidad
son los documentos en los cuales se
resumen las operaciones
financieras, econémicas, sociales y
ambientales de la entidad contable
publica. El 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.

150-

COMPROBANTES DE ALMACEN

150-

Comprobantes de baja de bienes de
almacén

10

Es la agrupacién  documental
mediante la cual se refleja el
proceso de retirar definitivamente un
bien, tanto fisicamente, como de los
registros contables e inventarios que
forman parte del patrimonio de la
entidad. Esta subserie no posee
valores para la investigacion, debido
a que la informacién se encuentra
contenida en otros documentos tales
como los inventarios generales y
actas expedidas por el comité de
inventarios




Comprobantes de egreso de bienes de El comprobante de egreso acredita
almacén la salida material y real de un bien o|
elemento del almacén, de tal forma
que se cuenta con un soporte para
legalizar los registros en almacen y
efectuar los asientos de contabilidad.
150- 10 X Esta subserie no posee valores para
la investigacion, debido a que la
informacién se encuentra contenida
en otros documentos tales como los
inventarios generales y actas
expedidas por el comité de
inventarios.

Documento oficial que acredia el|
ingreso material y real de un bien o
elemento al almacén de la entidad,
constituyéndose asi en el soporte
para legalizar los registros en
inventario y efectuar los asientos de
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

Comprobantes de ingreso de bienes de
almacén

150- 10 X

CONCILIACIONES BANCARIAS La conciliacién 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
150- 10 X 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.

150- DECLARACIONES TRIBUTARIAS

Declaracion de Renta y Complementarios
Para elaboracion de declaraciones

de retefuente, iva y Renta se
realizan de acuerdo al Estatuto
Tributario y sus modificaciones. Ley
14 de 1983 (Industria y Comercio).
Resoluciones emitidas por la Dian.
La informacién exégena es el
150- 10 X conjunto de datos que las personas
naturales y juridicas deben presentar
a la DIAN periddicamente, con
plazos distintos dependiendo de las
caracteristicas del contribuyente,
sobre las operaciones con clientes o
usuarios, de sus productos o

Servicios.
Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas Documentos presentados por el
-1VA contribuyente a la administracion de

impuestos, para dar cuenta del
impuesto a las ventas conforme a lo
senalado en el articulo 1.6.1.13.2.5
150- 10 X 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,



150-

Declaraciones de Industria y Comercio

10

150-

Declaraciones de Retenciones en la Fuente

10

Es el documento elaborado por el
contribuyente con destino a la
Administracién de Impuestos vylo
Municipios en la cual da cuenta de |a
realizacion de hechos gravados,
cuantia y demas circunstancias
requeridas para la determinacion de
su Impuesto.

150-

Declaraciones del Impuesto al Patrimonio

DOCUMEMs  presemadgo . por g
contribuyente a la administracion de
impuestos, para dar cuenta del
impuestc  al patrimonio. No
desarrolla valores secundarios pues
la informacion reposa en los estados
financieros. Su tiempec de retencion
aplica una vez finalziada la vigencia
fiscal

150-

ESTADOS FINANCIEROS

10

Exponen la situacion econdmica en
que se encuentra la empresa, como
asi también sus variaciones vy
evoluciones que sufren durante un
pericdo de tiempo determinado.
Resolucién 08 de 2018 adiopta el
Plan Institucional de Desarrollo
Administrativo de Cedelca SA ESP.

150-

HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES

10

La agrupacién documental evidencia
las actividades administrativas para
llevar a cabo el control y el
mantenimiento preventivo y
correctivo de bienes
inmuebles.Forman parte de Ila
memoria intitucional de la entidad.

150-

HISTORIALES DE MAQUINARIA Y EQUIPOS

10

La agrupacién documental evidencia
las  actividades administrativas
realizadas para el control,
seguimiento y optimizacién del uso
de la maquinaria y equipos con los
que cuenta la entidad para el
cumplimiento de su misionalidad.

150-

HISTORIALES DE VEHICULOS

10

La agrupacion documental evidencia
las  actividades administrativas
realizadas para el control,
seguimiento y optimizacién del uso
del  parque  automotor. No
desarrolla valores secundarios que
aporten a la historia, ciencia o

cultura.




150-

HISTORIAS LABORALES

80

Es una serie documental de manejo
y acceso reservado por parte de los
funcionarios de talento humano en

donde se conservan
cronolégicamente todos los
documentos de caracter

administrativo relacionados con el
vinculo laboral que se establece
entre el funcionario y la entidad.

Para las Historias Laborales se
recomienda un tiempo de retencion
de ochenta (80) afios contados a
partir de la desvinculacion laboral del
funcionario. Esta retencion
contempla un tiempo suficiente para
responder las  solicitudes de
certificacion de los afos de servicio,
salaric devengado y aportes de
salud, pensién y riesgos laborales
que realicen los exfuncionarios,
garantizando los derechos a la
informacion, al trabajo, a la
seguridad social y a la pension de
sobreviviente. De igual manera, son
evidencia ante las autoridades sobre
el cumplimiento de las obligaciones
del empleador gue se establecen en
la normatividad. Seleccionar las
historias laberales de los gerentes y,
de los funcionarios que hayan
cumplido 20 o mas anos de
vinculacion con la entidad.

150-

INFORMES

150-

Informes a Entidades del Estado

10

Documento que compila informacion
a las Entidades u organismos del
Estado que evalian la gestion en
forma estructurada, fortaleciendo
con ello las  politicas de
democratizacion, moralizacion y
transparencia en la administracion
publica

150-

Informes del Comité de Convivencia Laboral

Documento presentade a la alta
direccién de la entidad plblica para
informar la gestion de las quejas, los
seguimientcs de «casos y las
recomendaciones que atiende el
Comité de Convivencia Laboral.
Numeral 10, del Articulo 6 de la
Resolucion 652 de 2012.




150-

Informes Institucionales de Evaluacién del
Desempeno

Los Informes de Gestion de
Evaluacion del Desempefio, son los
documentos que contienen la
informacién consolidada sobre los
resultados obtenidos en el proceso
de Evaluaciéon del Desempefio
Laboral, y presenta los andlisis
cuantitativos y 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 Capacitacion
y en el Plan de Bienestar de la
entidad. Seleccionar un informe
cada cuatrienio.

1560-

Informes de Ejecucion presupuestal

Etapa del proceso presupuestario en
la que se atienden las obligaciones
del gasto previstos en el presupueto.

150-

LIBROS CONTABLES AUXILIARES

10

LUSTTTWITUS UT  CUTTIAVITTU AU aty 2]
contienen los registros contables
indispensables para el control
detallado de las transacciones vy
operaciones de la entidad contable
piblica, con base en los
comprobantes de contabilidad y los

dorimaning ennnta  So aliminan

150-

LIBROS CONTABLES PRINCIPALES

150-

Libro Diario

10

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

150-

Libro Mayor

10

El Libro Mayor contiene los saldos
de las cuentas del mes anterior,
clasificados de manera nominativa
segin 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

150-

NOTAS DE CONTABILIDAD

150-

NOMINAS

80

Lanominaes la suma de los
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 néminas de
los meses de enero y diciembre de
cada afio.

150-

PLANES




150-

Planes Anuales de Vacantes y Prevision de
Recursos Humanos

10

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

150-

Planes del Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo — SG-SST

Planeacién 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 lesion
orgéanica, una perturbacién funcional
o psiquiatrica, una invalidez o la
muerte. 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 Incntivos de Cedelca SA ESP.

150-

Planes Institucionales de Bienestar Social y
de Incentivos

Documento en el gue se senala los
incentivos no pecuarios que se
ofrecerdn 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 afo.
Resolucion 08 de 2018 adiopta el
Plan Institucional de Desarrollo
Administrativo de Cedelca SA ESP.
Resolucion 09 de 2019 Plan
Estratégico de Bienestar Social e
Incentivos de Cedelca SA ESP.

150-

Planes Institucionales de Capacitacion -
PIC

Proceso educacional de cardcter|
estratégico aplicado de manera
organizada y sistémica, mediante el
cual el personal adquiere o
desarrolla conocimientos y
habilidades especificas relativas al
trabajo, y medifica sus actitudes
frente a aspectos de la organizacion,
el puesto o el ambiente laboral.
Resolucién 08 de 2018 adiopta el
Plan Institucional de Desarrollo
Administrativo de Cedelca SA ESP.




150-

Planes Anuales de Adquisiciones

20

Documentos que contienen la lista
de bienes, obras y servicios que
pretenden adquirir durante el afo 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
pagara 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
anos.

150-

Planes Financieros

10

Documentos por medio de | os
cuales se establecen los recursos
necesarios y las fuentes de
financiacion que se necesitan en la
entidad para llevar a cabo los
objetivos.
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160- CONTRATOS

Contrato de Gestion 20 X |Subserie documental en la que se
conservan de manera cronoldgica

los documentos generados en el
proceso de contratacién celebrado
como operador de las actividades
propias de la empresa. Los
contratos de gestion tienen un
tiempo minimo de retencién de
veinte (20) afocs con el fin de
160- responder a posibles acciones de
responsabilidad contractual. Los
tiempos de retencion empiezan a
contar a partir de la finalizacién de la
vigencia de la pdliza o garantia.
Seleccionar los Contratos de obras
de infraestructura y de mayor valor.

Contrato de Interventoria del Contrato 10 X |Subserie documental en la que se
Gestion conservan de manera cronolégica

los documentos generados en el
proceso de contratacion de una
persona natural o juridica para que
controle, vigile, inspeccione vy
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 finalizacion de la vigencia de la

160-

poliza o garantia.



Contrato de Interventoria del Contrato 10
Operacion

160-

X |Subserie documental en la que se
conservan de manera cronolégica
los documentos generados en el
proceso de contratacion 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 retencién de veinte (20) anos
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.

Contrato de Operacion 20

160-

X |Subserie documental en la que se
conservan de manera cronoldgica
los documentos generados en el
proceso de contrataciéon celebrado,
como operador de las actividades|
propias de la empresa. Los
contratos de obra tienen un tiempo|
minimo de retencion de veinte (20)
afcs con el fin de responder a
posibles acciones de
responsabilidad contractual. Los
tiempos de retencién empiezan a
contar a partir de la finalizacion de la
vigencia de la pdliza o garantia.
Seleccionar los Contratos de obras
de infraestructura y de mayor valor.

160- PROYECTOS

Proyectos Electricos

160- 10 X

Documentos que evidencian el
conjunto de actividades|
relacionadas con los procesos de
instalaciones eléctricas que,
satisfacen las demandas de energia
en la region. Se conservan por
formar parte de la memoria
institucional de la entidad. Su
tiempo de retenciéon aplica una vez|
ejecutado la totalidad del proyecto.
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