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) DISPOSICION CONTROL DE
' RETENCION FINAL FORMATO ACCESOS
CODIGO SUB-AREAS SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
Archivo | ) chivocentral [eT [E M s er |F up  Ju Jco
Gestion PROCEDIMIENTO
40 ACCIONES
G.J.40.1 SJ. ACCIONES DE LA COMPARIA 2 8
Céamara de Comercio
G.J.40.1 S.J.
Certificados de Participacion Accionaria
G.J.401 SJ. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, se
Estatutos eliminara la informacién, atendiendo lo dispuesto en el Art. 55 de la Ley 80
G.J.401 S de 1993 y en la Circular (recomendada) 046 de 2004.
Informes Digitales
G.J.40.1 S.J.
G.J.40.1 S.J.
Titulos
01 ACTAS
. Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, esta

G.J. 01.28 S.J. ACTAS DE COMITE JURIDICO 3 2 X X informacién debera ser eliminada ya que habra perdido sus valores
primarios.

.J.0L. S.J. . . L . ”

G.J.01.02 ACTAS DE ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 2 8 X X X Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, la
informacién debera conservarse en soporte fisico y digitalizarse en su
totalidad, ya que en ella quedan plasmados temas trascendentales de la
compafiia; atendiendo lo dispuesto en los articulos 189, 195 y 431 del
Cadigo del Comercio y el Articulo 131 del Decreto 2649 de 1993.
Nota: La informacién fisica no se eliminara atendiendo lo dispuesto en el
Articulo 49 del Titulo XI de la Ley 594 de 2000.

G.J.01.06 SJ. ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA 2 8 X X X

02 ACUERDOS

Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, se
eliminara la informacion atendiendo lo dispuesto en el Art. 55 de la Ley 80

G.J.02.01 S.J. ACUERDOS DE CONFIDENCIALIDAD 2 18 X X X ]de 1993.
Nota: El tiempo de retencion correrd a partir de la
finalizacion de la relacion contractual con el tercero.

G.J.02.02 S.J. ACUERDOS DE PAGO A ENTES DE CONTROL 2 18 X X X
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y Central, esta
informacién se eliminard, pues habra perdido su vigencia y valor primario.

G.J.02.02 SJ. Acuerdos de Pago Nota: El tiempo de retencion correra a partir de la fecha de finalizacion del
Acuerdo de Pago.

G.J.02.02 S.J. Comunicaciones

5 COMUNICACIONES
G.J.05.01 S.J. COMUNICACIONES INSTITUCIONALES 5 X X X
G.J.05.01 SJ. Comunicaciones Enviadas
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, esta informacion
se eliminara ya que habra perdido sus valores primarios.
G.J.05.01 S.J. Comunicaciones Recibidas
G.J.05.01 S.J. Comunicaciones Internas
0.7 CONTRATOS
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO

G.J.07.01 S.J. 2 10 X X

G.J.07.01 S.J. Actas de Finalizacion

G.J.07.01 SJ. Actas de Iniciacion

G.J.07.01 S.J. Actas Intermedias

G.J.07.01 S.J. Acuerdos de Confidencialidad

G.J.07.01 SJ. Camara de Comercio

G.J.07.01 S.J. Céamaras de Comercio, Comunicaciones

G.J.07.01 S.J. Constancia de Pago de la Prima de la Pdliza

G.J.07.01 S.J. Copia de Cédula del Representante Legal

G.J.07.01 SJ. Cotizacion u oferta

G.J.07.01 S.J. Cronogramas

G.J.07.01 S.J. Informes

G.J.07.01 SJ. Orden de Servicio

G.J.07.01 S.J. Pdlizas

G.J.07.02 S.J. CONTRATOS DE COMPRAVENTA 2 10

G.J.07.02 S.J. Actas de Finalizacion

G.J.07.02 SJ. Actas de Iniciacion




Acta de Liquidacion

G.J.07.02 S.J.
G.J.07.02 S.J. Actas Intermedias
G.J.07.02 S.J. Acuerdos de Confidencialidad
G.J.07.02 S.J. Céamara de Comercio
G.J.07.02 S.J. Céamaras de Comercio, Comunicaciones
G.J.07.02 S.J. Constancia de Pago de la Prima de la Péliza
G.J.07.02 S.J. Copia de Cédula del Representante Legal
G.J.07.02 S.J. Cotizacion u oferta
G.J.07.02 S.J. Cronogramas
G.J.07.02 S.J. Informes
G.J.07.02 S.J. Orden de Servicio
G.J.07.02 S.J. Pdlizas
0
G.J.07.03 S.J. Actas de Finalizacion
G.J.07.03 S.J. Actas de Iniciacion
Acta de Liquidacion
G.J.07.03 S.J.
G.J.07.03 S.J. Actas Intermedias
G.J.07.03 S.J. Acuerdos de Confidencialidad
G.J.07.03 S.J. Céamara de Comercio
G.J.07.03 S.J. Constancia de Pago de la Prima de la Péliza
G.J.07.03 S.J. Copia de Cédula del Representante Legal
G.J.07.03 S.J. Cotizacion u oferta
G.J.07.03 SJ. Cronogramas
G.J.07.03 S.J. Informes
G.J.07.03 S.J. Orden de Servicio
G.J.07.03 SJ. Pdlizas
G.J.07.04 S.J. CONTRATOS DE CORRETAJE 10
G.J.07.04 S.J. Actas de Finalizacion
G.J.07.04 S.J. Actas de Iniciacion
Acta de Liguidacion
G.J.07.04 S.J.
G.J.07.04 S.J. Actas Intermedias
G.J.07.04 S.J. Camaras de Comercio
G.J.07.04 S.J. Comunicaciones
G.J.07.04 S.J. Constancia de Pago de la Prima de la Péliza
G.J.07.04 S.J. Copia de Cédula del Representante Legal
G.J.07.04 S.J. Cotizacion u oferta
G.J.07.04 SJ. Cronogramas
G.J.07.04 S.J. Informes
G.J.07.04 S.J. Orden deCompra
G.J.07.04 SJ. Pdlizas
G.J.07.05 S.J. CONTRATOS DE CUENTAS EN PARTICIPACION 10
G.J.07.05 SJ. Actas de Finalizacion
G.J.07.05 S.J. Actas de Iniciacion
Acta de Liquidacion
G.J.07.05 S.J.
G.J.07.05 S.J. Actas Intermedias
G.J.07.05 S.J. Céamaras de Comercio
G.J.07.05 S.J. Comunicaciones
G.J.07.05 S.J. Constancia de Pago de la Prima de la Péliza




G.J.07.05 SJ. Copia de Cédula del Representante Legal
G.J.07.05 S.J. Cotizacion u oferta

G.J.07.05 S.J. Cronogramas

G.J.07.05 S.J. Informes

G.J.07.05 SJ. Orden de Compra

G.J.07.05 S.J. Polizas

G.J.07.06 S.J. CONTRATOS DE OBRA CIVIL/IOFERTA MERCANTIL 10
G.J.07.06 S.J. Actas de Finalizacion

G.J.07.06 S.J. Actas de Iniciacion

G.J.07.06 S.J. Actas Intermedias

G.J.07.06 S.J. Acuerdos de Confidencialidad

G.J.07.06 S.J. Céamara de Comercio

G.J.07.06 S.J. Cémaras de Comercio, Comunicaciones
G.J.07.06 S.J. Constancia de Pago de la Prima de la Pdliza
G.J.07.06 SJ. Copia de Cédula del Representante Legal
G.J.07.06 S.J. Cotizacion u oferta

G.J.07.06 S.J. Cronogramas

G.J.07.06 S.J. Informes

G.J.07.06 S.J. Orden de Servicio

G.J.07.06 S.J. Polizas

G.J.07.07 S.J. CONTRATOS DE OPERACION 10
G.J.07.07 S.J. Actas de Finalizacion

G.J.07.07 S.J. Actas de Iniciacion

G.J.07.07 S.J. Actas Intermedias

G.J.07.07 S.J. Céamaras de Comercio

G.J.07.07 S.J. Comunicaciones

G.J.07.07 SJ. Constancia de Pago de la Prima de la Péliza
G.J.07.07 S.J. Copia de Cédula del Representante Legal
G.J.07.07 S.J. Cotizacion u oferta

G.J.07.07 S.J. Cronogramas

G.J.07.07 S.J. Informes

G.J.07.07 S.J. Orden de Servicio

G.J.07.07 S.J. Pélizas

G.J.07.08 S.J. CONTRATOS DE OPERACION COLECTIVO SINDICAL 10
G.J.07.08 S.J. Actas de Finalizacion

G.J.07.08 S.J. Actas de Iniciacion

G.J.07.08 SJ. Actas Intermedias

G.J.07.08 S.J. Camaras de Comercio

G.J.07.08 S.J. Comunicaciones

G.J.07.08 SJ. Constancia de Pago de la Prima de la Péliza
G.J.07.08 S.J. Copia de Cédula del Representante Legal
G.J.07.08 S.J. Cotizacion u oferta

G.J.07.08 SJ. Cronogramas

G.J.07.08 S.J. Informes

G.J.07.08 S.J. Orden de Servicio

G.J.07.08 SJ. Pdlizas

G.J.07.09 S.J. CONTRATOS DE OPERACION CONJUNTA 10
G.J.07.09 S.J. Actas de Finalizacion

G.J.07.09 S.J. Actas de Iniciacion

Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se
eliminara la informacion, atendiendo lo dispuesto en el Art. 55 de la Ley 80
de 1993 y en la Circular (recomendada) 046 de 2004.

Nota: El tiempo de retencién en el Archivo Central correra a partir de la
finalizacién de la relacion contractual con el tercero.




G.J.07.09 S.J. Actas Intermedias

G.J.07.09 S.J. Cémaras de Comercio

G.J.07.09 S.J. Comunicaciones

G.J.07.09 SJ. Constancia de Pago de la Prima de la Pdliza

G.J.07.09 SJ. Copia de Cédula del Representante Legal

G.J.07.09 S.J. Cotizacion u oferta

G.J.07.09 S.J. Cronogramas

G.J.07.09 S.J. Informes

G.J.07.09 S.J. Orden de Servicio

G.J.07.09 SJ. Pdlizas

G.J.07.10 S, ;(ég;iﬁ';ﬁSEgE PRESTACION DE SERVICIOS/OFERTAS 10

G.J.07.10 S.J. Actas de Finalizacion

G.J.07.10 S.J. Actas de Iniciacion

G.J.07.10 S.J. Actas Intermedias

G.J.07.10 S.J. Acuerdos de Confidencialidad

G.J.07.10 S.J. Céamara de Comercio

G.J.07.10 S.J. Camaras de Comercio, Comunicaciones

G.J.07.10 S.J. Contratos de transaccion

G.J.07.10 S.J. Constancia de Pago de la Prima de la Péliza

G.J.07.10 S.J. Copia de Cédula del Representante Legal

G.J.07.10 S.J. Cotizacion u oferta

G.J.07.10 SJ. Cronogramas

G.J.07.10 S.J. Informes

G.J.07.10 S.J. Orden de Servicio

G.J.07.10 S.J. Pélizas

G.J.07.11 S.J. CONTRATOS DE SUMINISTROS 10

G.J.07.11 S.J. Actas de Finalizacion

G.J.07.11 S.J. Actas de Iniciacion

G.J.07.11 S.J. Actas Intermedias

G.J.07.11 S.J. Acuerdos de Confidencialidad

G.J.07.11 S.J. Camara de Comercio

G.J.07.11 S.J. Céamaras de Comercio, Comunicaciones

G.J.07.11 SJ. Constancia de Pago de la Prima de la Péliza

G.J.07.11 S.J. Copia de Cédula del Representante Legal

G.J.07.11 S.J. Cotizacion u oferta

G.J.07.11 SJ. Cronogramas

G.J.07.11 S.J. Informes

G.J.07.11 S.J. Orden de Servicio

G.J.07.11 S.J. Pdlizas

G.J.07.12 SJ. CONTRATOS FINANCIEROS 10

G.J.07.12 S.J. Convenios

G.J.07.12 S.J. Leasing

G.J.07.12 SJ. Reperfilamiento de la Deuda

G.J.07.13 S.J. CONTRATOS DE ALUMBRADO PUBLICO 5

G.J.07.13 S.J. Acuerdos

G.J.07.13 SJ. Cedula del representante legal

G.J.07.13 S.J. Comunicados Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién y Central, se
eliminara la informacién,.de acuerdo a lo estipu.la.\d.o en el DECRETO 3485

G.1.07.13 s, Contrato DE 2011 art 11) delﬂgﬁsae S\ILJ; SeZ?OI;Ji ;rrl]tjrr;gg!os los encargados de

Nota: El tiempo de retencién en el Archivo Central correra a partir de la
G.J.07.13 S.J. Minuta contratos finalizacién de la relacion contractual con el tercero.




G.J.07.13 SJ. Otro si
G.J.07.13 S.J. Rut
G.J.07.13 S.J. Terminacién de contrato
G.J.07.14 S.J. CONTRATOS DE MANDATO 10
G.J.07.14 SJ. Acta de inicio
G.J.07.14 S.J. Acta de finalizacion
G.J.07.14 S.J. Actas intermedias
G.J.07.14 SJ. Céamara de comercio
G.J.07.14 S.J. Constancia de pago de la primera péliza
G.J.07.14 S.J. Copia de cedula representante legal
G.J.07.14 SJ. Cotizacion u oferta
G.J.07.14 S.J. Cronograma
G.J.07.14 S.J. Informes
G.J.07.14 S.J. Orden de servicio
G.J.07.14 SJ. Pdlizas
G.J.07.15 S.J. CONTRATO DE TRANSACCIONES 10
G.J.07.15 SJ camara de comercio
G.J.07.15 SJ comunicaciones
G.J.07.15 SJ poderes
G.J.07.16 SJ CONTRATO MUTUO 10
G.J.07.16 SJ Anexos
G.J.07.16 SJ Certificado de existencia y representacion
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, se
o eliminara la informacion, atendiendo lo dispuesto en el Art. 55 de la Ley 80
G.J.07.16 SJ Comunicaciones de 1993 y en la Circular (recomendada) 046 de 2004.
Nota: El tiempo de retencién en el Archivo Central correra a partir de la
G.J.07.16 SJ Copia de la cedula del RL contratista finalizacién de la relacion contractual con el tercero.
G.J.07.16 SJ Contrato
G.J.07.16 SJ Otro si
G.J.07.16 SJ Registro Unico tributario
G.J.07.16 SJ Titulos (pagare)
G.J.07.17 SJ CONTRATO DE RECAUDO
G.J.07.17 SJ Contrato
G.J.07.17 SJ Certificado de existencia y representacion
G.J.07.17 SJ registro Unico tributario
G.J.07.17 SJ Copia de la cedula del RL contratista
G.J.07.17 SJ Pdlizas
G.J.07.17 SJ Comunicaciones
G.J.07.18 SJ CONTRATO DE COMODATO 10
G.J.07.18 SJ camara de comercio
G.J.07.18 SJ fotocopia de cedula RL
G.J.07.18 SJ RUT
G.J.07.18 SJ Acuerdos de confidencialidad
G.J.07.18 SJ Otro si
G.J.07.18 SJ Comunicaciones
G.J.07.19 SJ CONTRATO DE CONEXION 10
G.J.07.19 SJ camara de comercio
G.J.07.19 SJ camara de comercio
G.J.07.19 SJ RUT
G.J.07.19 SJ Anexos técnicos
G.J.07.19 SJ Acta de inicio
G.J.07.19 SJ Acta de finalizacion
G.J.07.19 SJ Acuerdos de confidencialidad
G.J.07.19 SJ Otro si
G.J.07.19 SJ Comunicaciones
37 CONVENIOS
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se
eliminara la informacion, atendiendo lo dispuesto en el Art. 55 de la Ley 80
GJ37.1 SJ. CONVENIOS INSTITUCIONALES 10 de 1993y en la Circular (recomendada) 046 de 2004.

Nota: El tiempo de retencién en el Archivo Central correra a partir de la
finalizacién de la relacion contractual con el tercero.




ESTATUTOS

48 4
ESTATUTOS DE LA COMPARIA
G.J.48.1 S.J.
(Estatutos de bienes/ Inmuebles escrituras) Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y central, esta
G.J.48.1 S.J. informacién se conservara permanente, ya que posee elementos de
relevancia histérica para la Entidad.
G.J.48.1 S.J.
Estatutos y Reformas
G.J.48.1 S.J.
Escrituras de Constitucién
11 S.J. INFORMES
G.J.11.03 S.J. INFORMES DE ASESORIAS EXTERNAS 8
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, esta informacion
deberé eliminarse, ya que habra perdido sus valores primarios.
G.J.11.26 SJ. INFORMES DE GESTION JURIDICA
12 LIBROS
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, la
informacién debera conservarse en soporte fisico y digitalizarse en su
totalidad, ya que en ella quedan plasmados temas trascendentales de la
G.J.12.02 S.J. LIBROS DE REGISTROS DE ACCIONISTAS 8 compainiia; atendiendo lo dispuesto en los articulos 189, 195 y 431 del
Cadigo del Comercio y el Articulo 131 del Decreto2649 de 1993.
Nota: La informacién fisica no se eliminara atendiendo lo dispuesto en el
Articulo 49 del Titulo XI de la Ley 594 de 2000.
42 INVESTIGACIONES
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
Gestion, esta informacion deberd eliminarse
G.J.42.1 S.J. INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS 18 atendiendo |o dispuesto en la Ley 791 de 2002. o
Nota 1: el tiempo de retencién empezara a correr a partir del cierre del la
investigacion.
35 PREDIOS
SJ. PREDIOS DE LA COMPARIA
G.J. 351
SJ. Avallos de predios y estudio de titulos
G.J. 351
S.J. Comunicaciones de vigilancia y control
GJ.35.1
L Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, la
SJ. Documentos de negociacion informacion debera conservarse en soporte fisico y digitalizarse en su
G.J. 351 .
totalidad.
S Escrituras Not'a: La |nformaf:|on fisica no se eliminaré atendiendo lo dispuesto en el
G.J.35.1 Articulo 49 del Titulo XI de la Ley 594 de 2000.
SJ. Estudios de titulo
GJ.35.1
S.J. Levantamiento topografico
G.J. 351
S.J. Matriculas
G.J. 351
19 S.J. PROCESOS 15
G.J.19.1 S.J. PROCESOS JUDICIALES CLIENTES
G.J.19.1 S.J.
Cobros Juridicos
G.J.19.1 S.J.
Conciliaciones extrajudiciales
G.J.19.1 SJ. Derechos de peticion
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de
o ) Gestion, esta informacion debera eliminarse
GJ.191 S.J. Diligencias atendiendo lo dispuesto en la Ley 791 de 2002.
Nota 1: el tiempo de retencién empezara a correr a partir del cierre del
G.J.19.1 S.J. . proceso. . 5
Sanciones Nota 2: Para el caso de los procesos que se ganen, el tiempo de retencion
empezara a contar una vez quede en pie la setencia por parte del juez.
G.J.19.1 SJ. Tutelas
G.J.19.2 S.J. PROCESO RECUPERACION DE ENERGIA 15
G.J.19.3 S.J. 5
PROCESOS JUDICIALES ENTIDADES PUBLICAS
G.J.194 S.J. PROCESOS JUDICIALES PROVEEDORES 5
22 RECLAMACIONES 18
Cumplido el tiempo de retencion en el archivo de Gestion, esta informacion
G.J.22.1 S.J. RECLAMACIONES A ENTES DE CONTROL debera eliminarse atendiendo lo dispuesto en la Ley 791 de 2002.
. . Nota: el tiempo de retencién empezara a correr a partir del cierre del
Reclamaciones por Productos Internos de la Compafiia.
proceso.
GJ.22.1
25 REQUERIMIENTOS
G.J.25.04 S.J. REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL 10
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de Gestién, esta informacién
G.J.25.04 S.J. Informes debera eliminarse atendiendo lo dispuesto en la Ley 791 de 2002.
G.J.25.04 s.J. Comunicaciones Nota: el tiempo de retencién empezara a correr a partir del cierre del
proceso.
G.J.25.04 S.J. Investigaciones
36 TRAMITES
G.J.36.1 S.J. TRAMITES ADMINISTRATIVO 10 Cumplido el tiempo de retencidn en el archivo de Gestion, esta informacion
debera eliminarse atendiendo lo dispuesto en la Ley 791 de 2002.
G.1.36.1 s.J. Comunicaciones Nota: el tiempo de retencién empezara a correr a partir del cierre del
proceso.
G.J.36.1 S.J. Respuesta
41 SUSCRIPCIONES
GJ.41.1 S.J. SUSCRIPCIONES LEGALES 1
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, se
G.J.41.1 S.J. Oferta de servicios eliminard la informacion, de acuerdo a lo estipulado en el DECRETO 3485
DE 2011 art 11) debido a que son los municipios los encargados de
conserbar estos contratos.
. Nota: El tiempo de retencién en el Archivo Central correra a partir de la
GJ.41.1 S.J. Aceptacion de la oferta

finalizariAn de Ia relaridn contractiial fcon el tercarn




G.J41.1 S.J. Comunicaciones
44 COMPENSACION Y NOMINA
cumplido el tiempo de retencion en el archivo de gestion y central, esta
informacién se debe eliminar, ya que habra perdido sus valores
administrativos
G.G.44.1 D.G.H PRESUPUESTO NOMINA 0
05. COMUNICACIONES
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y central, esta
informacién se debe eliminar, ya que habra perdido sus valores
administrativos
G.G.05.7 D.G.H COMUNICACIONES EXTERNAS INFORMATIVA 2
G.G.05.13 D.G.H COMUNICACIONES INTERNAS GH 0
G.G.05.13 D.GH Boletines informativos Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y central, esta
G.G.05.13 D.GH Café con la gerencia general |nfor.m.a<:|or? se debe eliminar, ya que habréa perdido sus valores
administrativos
G.G.05.13 D.G.H Cartas de la gerencia general
G.G.05.13 D.G.H Circulares corporativas
10 HISTORIA
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién, esta informacién
G.G.10.03 D.G.H HISTORIA LABORAL 58 se debe eliminar fisicamente se conserva en electrénico por el tiempo
o sugerido en el archivo central.
Acta de Cumplimiento de Metas
G.G.10.03 D.G.H P Nota: El tiempo de retencién empezara a contar a partir de la
desvinculacion del colaborador.
Acta de Entrega de Dotacion, acta de entrega de equpos (computo, celular
tarjetas credito)
G.G.10.03 D.G.H
G.G.10.03 D.G.H Acta Entrega Cargo
Actualizacién de Datos Personales
G.G.10.03 D.G.H
Afiliacién a Caja de Compensacion
G.G.10.03 D.G.H
Afiliacién a EPS
G.G.10.03 D.G.H
Afiliacién a la ARL
G.G.10.03 D.G.H
Afiliacién y aportes a AFP
G.G.10.03 D.G.H
Cambios de condiciones (de Cargo, Salario, Area)
G.G.10.03 D.G.H
Carné (Foto)
G.G.10.03 D.G.H
Carta de aceptacion de compromiso de codigo de etica y politica de
transparencia.
G.G.10.03 D.G.H
Certificado de Tradicion, Certificados de antecedente juduciales, tar.
Profcional
G.G.10.03 D.G.H
Certificados de Capacitaciones
G.G.10.03 D.G.H
Certificados de Estudio y Formacién
G.G.10.03 D.G.H
Certificados Laborales
G.G.10.03 D.G.H
Cesantias
G.G.10.03 D.G.H
G.G.10.03 D.G.H Contrato Laboral, Otrosis
Correo de bienvenida y notificacion de politicas y reglamentos internos de
G.G.10.03 D.G.H trabajo.
G.G.10.03 D.G.H Cuenta Bancaria
G.G.10.03 D.G.H declaracion de comflicto de interes
Documento de Identidad
G.G.10.03 D.G.H
Entrega del Equipo de computo
G.G.10.03 D.G.H
Evaluacion periodo de prueba
G.G.10.03 D.G.H
Evaluaciones de Desempefio
G.G.10.03 D.G.H
Examenes médicos de ingreso, Periddicos y de Retiro
G.G.10.03 D.G.H
Formato de Anticipo de Cesantias
G.G.10.03 D.G.H
Formato de conflicto de interés
G.G.10.03 D.G.H
Formato de Entrevista
G.G.10.03 D.G.H
G.G.10.03 D.G.H Formato de Induccion
G.G.10.03 D.G.H Formato de Liquidacion de Vacaciones
G.G.10.03 D.G.H Formato de Permiso Laboral
Hoja de Vida
G.G.10.03 D.G.H
informe de Prueba Psicotécnica
G.G.10.03 D.G.H
Lista de Chequeo Movimiento Interno de Personal
G.G.10.03 D.G.H
G.G.10.03 D.G.H Procesos disciplinarios
45 INDICADORES
Cumplido el tiempo de retencién en el archivo de gestién y central, esta
informacion se debe eliminar, ya que habra perdido sus valores
G.G.45.1 DGH INDICADORES DE DE GESTION HUMANA 2 administrativos.
11 INFORMES
G.G.11.37 D.G.H INFORMES DE GESTION G.H. 1
G.G.11.37 D.G.H Informes Trimestrales _ _ - . 3
Una vez termine su tiempo de retencion en el archivo de gestién se procede
Comité de gestion humana (presentaciones) a eliminar ya que habra perdido su valor administrativo
G.G.11.37 D.G.H
G.G.11.37 D.G.H Actas de comité de g.h.
14 NOMINA
< Una vez termine su tiempo de retencién en el archivo de gestion y central se
NOVEDADES DE NOMINA
G.G.14.1 D.G.H 88 procede a eliminar ya que habra perdido su valor administrativo.
NOTA: El tiempo de retencién empezar a contar al cierre de cada afio
c.G14.1 D.G.H Descuentos fegoce
Formato Relacién de némina ingreso retiros y cambio de condiciones
contractuales
G.G.14.1 D.G.H




Formato reporte de disponibilidad de atencion a emergencias

G.G.14.1 D.G.H
G141 D.G.H Formato de reporte tiempo extra laborado
G.G.14.1 D.G.H Formato Reporte remuneracion flexible
Reporte de transacciones (Relacion de todos los movimientos de los
colaboradores)
G.G.14.1 D.G.H
G.G.14.1 D.G.H Otro descuento
G.G.14.1 D.G.H Otras novedades.
19 PROCESOS
Una vez termine su tiempo de retencion en el archivo de gestiéon se procede
a eliminar ya que habra perdido su valor administrativo
G.G.19.6 D.G.H PROCESO SELECCION
G.G.19.7 D.G.H PROCESOS ENTES DE CONTROL (PARA FISCALIZACION)
G.G.19.7 D.G.H Ugpp
G.G.19.7 D.G.H Sena
G.G.19.7 D.G.H Mintrabajo Una vez termine sy tl_empo de retencu?n en _el archivo de ges_tl_on y f:entral se
procede a eliminar ya que habra perdido su valor administrativo.
G.G.19.7 D.G.H Copnia NOTA: El tiempo de retencién empezar a contar al cierre de proceso.
G.G.19.7 D.G.H conte
G.G.19.7 DGH Spt
G.G.19.7 D.G.H Sspd
G.G.19.7 D.G.H Debida diligencia
20 PROGRAMA
G.G.20.06 D.G.H PROGRAMA CULTURA ORGANIZACIONAL
G.G.20.06 D.G.H Evaluaciones de desempefio
G.G.20.06 D.G.H Clima organizacional Una vez termine su tiempo de retencién en el archivo de gestién se procede
a eliminar ya que habra perdido su valor administrativo
G.G.20.06 D.G.H Innovacion
G.G.20.06 D.G.H Protocolo empresarial
G.G.20.06 D.G.H Valores corporativo
G.G.20.09 D.G.H PROGRAMA DE BIENESTAR Una vez termine su tiempo de retencién en el archivo de gestién se procede
a eliminar ya que habra perdido su valor administrativo
G.G.20.09 D.G.H Presentaciones actividades del afio
G.G.20.07 D.G.H PROGRAMA DE FORMACION Y DESARROLLO
G.G.20.07 D.G.H Cronograma de formacio
G.G.20.07 D.G.H soportes
- ) Una vez termine su tiempo de retencién en el archivo de gestién se procede
G.G.20.07 D.G.H Auxilios educativos a eliminar ya que habra perdido su valor administrativo.
G.G.20.07 D.G.H Matriz de calculo,
G.G.20.07 D.G.H Actas de reunion de comlte de creditos educativos
47 REGLAMENTO
Una vez termine su tiempo de retencién en el archivo de gestién se procede
a eliminar ya que habra perdido su valor administrativo.
G.G.47.1 D.G.H REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
NOTA: el tiempo de retencién empezara una vez al documento se le realicen
modificaciones.
G.G.47.1 D.G.H Circular de socializacion
01 ACTAS
G.G.01.37 SST ACTAS DE COMITES SST 18 'Cumplld(.)'el tiempo d(? re.ter.mon en eI.Archlvo d.e Gestion y Centl:al, esta
informacion se debera eliminar, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 13 del
G.G.01.37 S.S.T. Actas de la brigada de emergencias Decreto 1443 de 2014.
G.G.01.37 S.S.T. Actas del comité de convivencia laboral
G.G.01.37 S.S.T. Actas del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
G.G.01.37 S.S.T. Acta comité de seguridad vial
05 COMUNICACIONES
G.G.05.9 S.S.T. COMUNICACIONES ENTES DE CONTROL SST 8
SST Solicitudes _Cumphdc‘)'el tiempo d? re_ter_lmon en el Archivo de Gestion y dentral esta
G.G05.9 informacion se debera eliminar.
G.G.05.9 S.S.T. respuestas
11 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién esta informacion
G.G.11.58 SS.T. INFORMES DE GESTION SST 1 se debera eliminar.
20 PROGRAMAS
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
G.G.20.04 S.S.T. PROGRAMAS DE MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO 18 informacion se debera eliminar, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 13 del
Decreto 1443 del 2014.
G.G. 20.04 S.S.T. Encuestas de Condiciones de Salud
G.G. 20.04 S.S.T. Informes
G.G. 20.04 S.S.T. Programa de Prevencién de Sustancias Psicoactivas
G.G. 20.04 S.S.T. Programa de Riesgo Psicosocial
Sistema de Vigilancia Epidemiolégica Osteomuscular
G.G. 20.04 S.S.T.
PROGRAMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
G..G.20.10 S.S.T. 18 informacién se debera eliminar, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 13 del
Decreto 1443 del 2014.
G..G.20.10 S.S.T. Energias seguras
G..G.20.10 S.S.T. Informes
G..G.20.10 S.S.T. Inspecciones
G..G.20.10 S.S.T. Prevencion y proteccion contra caidas
G..G.20.10 S.S.T. Riesgos mecéanicos
G..G.20.11 S.S.T. ALIADOS Y CONTRANTISTA




G..G.20.11 S.S.T. Docuementos ARy C
G..G.20.11 S.S.T. informe de accidentalidad
G..G.20.11 S.S.T. comunicaciones enviadas y recibidas
G..G.20.11 S.S.T. actas de entrega
G..G.20.11 S.S.T. informe de gestion aliados y contratistas
G..G.20.11 S.S.T. auditoria aliados y contratistas
G..G.20.11 S.S.T. documnetos de mantenimiento
G..G.20.12 S.S.T. AUDITORIA SST Y REVISION POR LA DIRECCION
G..G.20.12 S.S.T. Convocatorias
G..G.20.12 S.S.T. informe de gestion
G..G.20.12 S.S.T. seguimineto de actividades y compromisos
G.G.20.05 SST PROGRAMAS DE MEDIO AMBIENTE 18 Qumplldglel tiempo d(? rgte@lon en eI.Archlvo dg Gestion y Centljal, esta
informacion se debera eliminar, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 13 del
G.G.20.05 S.S.T. Certificados de Fumigacion Decreto 1443 del 2014.
G.G.20.05 S.S.T. Circulares
G.G.20.05 S.S.T. Certificado de recoleccion y dispocision final de residuos
G.G.20.05 S.S.T. Informes
G.G.20.05 S.S.T. Registros Fotograficos
23 S.S.T. REGISTROS
Una vez termine su tiempo de retencion en el archivo de gestion | se
G.G. 23.15 SS.T ENTREGA DE ELEMENTOS DE OFICINA 0 procede a eliminar ya que habré perdido sus valores administrativos.
Una vez termine su tiempo de retencién en el archivo de gestion y central se
procede a eliminar ya que habra perdido sus valores administrativo y legal.
G.G.23.33 S.S.T. REGISTRO DE ENTREGAS DE E.P.P. 18
01 ACTAS
G.G.01.13 Al ACTAS DE INFORMES DE SEGUIMIENTO DE AUDITORIAS. 4
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y Central, esta
G.G.01.13 Al Listado de asistencia informacién debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.G.01.40 Al ACTAS DE COMITE DE CONTROL INTERNO
11 INFORMES
G.G.11.20 A.l INFORMES AL SUIY CERTIFICADO RUPS 6 Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.G.11.44 Al INFORMES DE GESTION AUDITORIA EXTERNA 2
G.G.11.44 Al Presentaciones
. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y central, esta
G.G.11.44 Al papeles de trabajo . P i P . o y .
informacion debera ser conservada, ya que es Historico para Vatia.
G.G.11.45 Al INFORME INDICADORES DE GESTION DE COMERCIALIZACION 4
G.G.11.45 Al Matriz de indicadores de gestion de comercializacion por procesos Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.G.11.46 Al INFORME DE VALIDACION DE RIESGOS 4
G.G.11.46 Al Matriz validacién de control interno Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y central, esta
informacion debera ser conservada, ya que es Historico para Vatia.
23 REGISTROS
G.G. 23.33 Al REGISTRO DE REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL 4
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, esta informacion
debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
16 PLANES
G.G. 16.03 Al PLANES DE AUDITORIAS
G.G. 16.03 Al Cronograma de auditorias
Al Soportes de planes de accién (presentacion, correos y demas anexos) Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.G. 16.03 debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
11 INFORMES
S.G
G.G.11.44 INFORMES DE GESTION
S.G Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.G.11.44 Presentaciones debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
01 ACTAS
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.C.01.18 D.M.V ACTAS DE COMITE DE MERCADEO Y VENTAS 3 se eliminara ya que habra perdido sus valores primarios.
Nota: Las grabaciones podran eliminarse a los 6 meses.
G.C.01.18 D.M.V Grabaciones de las Reuniones
03 CAMPANAS
G.C.03.01 D.M.V CAMPANAS DE MERCADEO
G.C.03.01 D.M.V Bases de Datos
G.C.03.01 DMV Estudios CumpllFio e! tiempo de reEencpn en el Archivo de' Ge§tlon, esta informacion
se eliminard ya que habra perdido sus valores primarios.
G.C.03.01 D.M.V Planes de Fidelizacion
G.C.03.01 D.M.V Presentaciones Corporativas
05 COMUNICACIONES
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
se eliminara ya que habra perdido sus valores primarios.
G.C.05.11 D.M.V COMUNICACIONES OFICIALES MERCADEO Y VENTAS 1
29 ESTUDIOS
G.C.29.02 D.M.V ESTUDIOS DE MERCADO 3 Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
se eliminara ya que habra perdido sus valores primarios.
G.C.29.02 D.M.V Andlisis de mercado
G.C.29.02 D.M.V Andlisis DOFA




G.C.29.02 D.M.V Base de datos
G.C.29.02 D.M.V Encuestas
10 HISTORIAS

G.C.10.01 D.M.V HISTORIAS DE CLIENTES Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
se eliminara fisicamente y se conservara en medio electrénico por el tiempo

G.C.10.01 D.M.V Acta de Anomalia sugerido en el Archivo Central. Esta informacién se eliminara atendiendo los

¢.c.10.01 D-M.V pcta de Instalacion Medicion Nota: El tiempo de rgtiﬁgsﬁsr:cz:ce)r?t;; iyp;?t:ilr ?jeezlzg ?ezr'minacién contractual

G.C.10.01 D.M.V Acta de Revision/Instalacion Equipo de Medida con el cliente.

G.C.10.01 D.M.V Acta del Diagrama

G.C.10.01 D.M.V Anadlisis de Iniciacién de Lecturas

G.C.10.01 D.M.V Anexo de Condiciones Especiales

G.C.10.01 D.M.V Autorizacion Ingreso Personal Técnico de Vatia

G.C.10.01 D.M.V Autorizacién Pago Comercializador

G.C.10.01 D.M.V Céamara de Comercio

G.C.10.01 D.M.V Carta Cliente Autorizando a Vatia para Pago de Garantias

G.C.10.01 D.M.V Carta Cobro Cartera de Energia (mora 1 a 60 dias)

G.C.10.01 D.M.V Carta de Bienvenida

G.C.10.01 D.M.V Carta de Terminacion de Contrato del Anterior Comercializador

G.C.10.01 D.M.V Carta Solicitud Recibo de Obra

G.C.10.01 D.M.V Certificacion SIC 156 y Anexo a Formato

G.C.10.01 D.M.V Certificacion SIC 200

G.C.10.01 D.M.V Certificado de Calibraciéon del Medidor

G.C.10.01 D.M.V Certificado de Existencia y Representacion Legal

G.C.10.01 D.M.V Certificado del Establecimiento de Comercio

G.C.10.01 D.M.V Certificado del producto

G.C.10.01 D.M.V Certificado Retie

G.C.10.01 D.M.V Comunicacion Aclaratoria

G.C.10.01 D.M.V Comunicacion de Aceptacion

G.C.10.01 D.M.V Comunicacion de Notificacion de cambio de comercializador

G.C.10.01 D.M.V Comunicacién de Solicitud de Aplicacion de Exencién a Contribucion de

G.C.10.01 D.M.V érc;lrﬂlj;ir:::::ién de Solicitud del Servicio

G.C.10.01 D.M.V Comunicaciones de Cesion de Derechos

G.C.10.01 D.M.V Comunicaciones de Devoluciones de Cheques

G.C.10.01 D.M.V Comunicaciones de Peticiones, Quejas y Recursos

G.C.10.01 D.M.V Comunicaciones de Visitas

G.C.10.01 D.M.V Comunicaciones de XM

G.C.10.01 D.M.V Comunicacion Notificacién Frontera en Falla al Cliente

G.C.10.01 D.M.V Contrato de Condiciones Uniformes para la Prestacion de Servicios Publicos

G.C.10.01 D.M.V nggg;rgédula Representante Legal

G.C.10.01 D.M.V Copia de la Factura del Anterior Comercializador

G.C.10.01 D.M.V Cuadro de Ahorro de Energia

G.C.10.01 D.M.V Diagrama Unifilar

G.C.10.01 D.M.V Ficha de Cliente

G.C.10.01 D.M.V Formato de Acuerdo de Pago

G.C.10.01 D.M.V Formato de Contrato con el Usuario no Regulado SIC 060

G.C.10.01 D.M.V Formato Sic 002 para Usuarios Finales

G.C.10.01 D.M.V Formato SIC 070 para Usuarios Finales y Alumbrado Publico

G.C.10.01 D.M.V Formato Sic 200 Certificacion Cumplimiento Codigo de Medida

G.C.10.01 D.M.V Guia de Recibido de la Empresa de Transporte

G.C.10.01 DMy  [hojadevida

G.C.10.01 D.M.V Lista de Chequeo Preconexion, Conexion y Registro de Fronteras

G.C.10.01 D.M.V Lista de Chequeo Renovaciones, Cambio de Mercado, Nivel de Tension,

G.C.10.01 D.M.V Memorandos

G.C.10.01 D.M.V Notificaciones de Castigos de Cartera

G.C.10.01 D.M.V Notificacion Terminacion de Contrato con Mecanismo Garantia de Pago

G.C.10.01 DMV Notificaciones de Cobros Prejuridicos y Juridicos

G.C.10.01 D.M.V Notificaciones y Reportes a Datacrédito

G.C.10.01 D.M.V Oferta Comercial

G.C.10.01 D.M.V Oferta Comercial de Renovacion de Contrato

G.C.10.01 D.M.V Oferta Econémica por Cambio de Comercializador

G.C.10.01 D.M.V Oferta Econémica por Normalizacion de Equipos en falla

G.C.10.01 D.M.V Orden de Compra

G.C.10.01 pmMmy  [Otosi

G.C.10.01 D.M.V Pagaré

G.C.10.01 D.M.V Paz y Salvos

G.C.10.01 D.M.V Planos del Proyecto

G.C.10.01 D.M.V Pliegos y condiciones especiales

G.C.10.01 D.M.V Protocolos del TPS y TCS (Certificados)

G.C.10.01 D.M.V Radicado del Proyecto

G.C.10.01 D.M.V Recibo Técnico

G.C.10.01 D.M.V Registro Fotogréaficos

G.C.10.01 D.M.V Registro Unico Tributario

G.C.10.01 D.M.V Solicitud de Acuerdo de Pago

G.C.10.01 D.M.V Solicitud de Apertura y Cierre de Cafiuelas

G.C.10.01 D.M.V Solicitud de Permiso para Personal Técnico

11 INFORMES
| Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion

G.C.11.34 D.M.V INFORMES DE GESTION DE MERCADEO Y VENTAS se eliminara ya que habra perdido sus valores primarios.

G.C.11.07 D.M.V Informes a Junta Directiva
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y central, esta
informacién debera ser conservada, ya que es Histérico para Vatia.

G.C.11.34 D.M.V INFORME DE SOSTENIBILIDAD




G.C.11.36 D.M.V INFORME PUBLICACION DE FRONTERAS XM
G.C.11.37 D.M.V INFORME SISTEMA DE GESTION DE RSE
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, esta informacién
se eliminara ya que habra perdido sus valores primarios.
D.M.V INFORMES TABLEROS DE VENTAS
G.C.11.60
D.M.V INFORME MENSUAL DE LIQUIDACION DE COMISION
G.C.11.61
16 PLANES
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
se eliminara pues su actualizacién es periédica.
G.C.16.02 D.M.V PLANES DE MERCADEO Y COMUNICACIONES
23 REGISTROS
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, esta informacion
G.C.23.39 D.M.V REGISTROS DE CONTROL AUDITORIA DE MERCADEO se eliminara pues su actualizacion es penédma
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.C.23.40 D.M.V REGISTROS DE CONTROL DE PRESUPUESTO DE MERCADEO se eliminara pues su actualizacion es penédK:a
68 OFERTAS
G.C.68.1 D.M.V OFERTA CLIENTES PROSPECTO
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
se eliminara ya que habra perdido sus valores primarios.
NOTA: la informacion fisica se eliminara apartir del cierre del afio.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
podré& ser eliminada ya que habra perdido sus valores primarios. Lo anterior
se determina teniendo en cuenta la recomendacién de la Circular Externa
052 de 2007 de la Superintendencia Financiera de Colombia en su Titulo |,
G.C.25.01 SAC-PQR  JREQUERIMIENTOS CLIENTES Capitulo Decimo Segundo, Literal 3.3.5.
Nota: El tiempo de retencién sera contado a partir de la terminacion de la
relacion contractual o en caso de que la informacién sea objeto o soporte de
una reclamacioén o queja, o cualquier proceso de tipo judicial, hasta el
momento en que sea resuelto.
G.C.25.02 SAC-PQR Grabaciones de los Requerimientos de los Clientes
24 SAC-PQR REPORTE
G.C 24.29 SAC-PQR  |REPORTE MALLA DE TURNOS
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.C 24.30 SAC-PQR  JREPORTE A LA SUI SAC Y PQR se eliminara ya que habra perdido sus valores primarios.
64 SAC-PQR  IB|TACORA
G.C.64.1 SAC-PQR BITACORA HISTORICO DEL CALL CENTER Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
se eliminara ya que habra perdido sus valores primarios.
01 ACTAS
) ) Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, la informacion se
G.C.01.17 D.F.R.C ACTAS DEL COMITE DE ESTRATIFICACION eliminara ya que este Comité es realizado por la Alcaldia de Cali y no por la
Entidad.
G.C.01.17 D.F.R.C Comunicaciones
G.C.01.17 D.F.R.C Informes de Estratificacion
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.C.01.20 D.F.R.C ACTAS DEL COMITE DE RECAUDO Y CARTERA se eliminara ya que habré perdido sus valores primarios.
G.C.01.14 D.F.R.C ACTAS DEL COMITE DE COBRANZAS
11 INFORMES
| Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de central , esta informacion
INFORMES DE F,ACTURAC'ON Y RECAUDO: SERVICIOS DE debera eliminarse ya que habra perdido sus valores secundarios.
G.C.11.06 D.F.R.C ALUMBRADO PUBLICO, SEGURIDAD CIUDADANA 'Y ACTIVOS DE
CONEXION
G.C.1157 D.F.R.C INFORMES DE GESTION FACTURACION Cumpli@o e! tiempo de reEenciQn en el Archivo de' Gegtién, esta informacién
se eliminard ya que habra perdido sus valores primarios.
G.C.11.57 D.F.R.C Informes de Andlisis de Variaciones y Desviaciones de Consumo
G.C.11.57 D.F.R.C Informes de Errores de Generacion
G.C.11.57 D.F.R.C Informes Consolidados Estado de Facturacion
G.C.11.57 D.F.R.C Indicadores de Reparto de Facturas
Reporte de Cumplimiento a la Facturacion y Novedades del Proceso de
G.C.11.57 D.F.R.C Facturacion
G.C.11.57 D.F.R.C Informes de Post-facturacion
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de central, esta informacion
debera conservarse tota, ya que es historia para Vatia
G.C11.32 D.F.R.C INFORMES DE GESTION RECAUDO Y CARTERA
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.C.11.17 D.F.R.C INFORMES POR CONTRIBUCIONES Y SUBSIDIOS se eliminara ya que habra perdido sus valores primarios.
G.C.11.20 D.F.R.C INFORMES SUI
G.C.11.21 D.F.R.C INFORMES XM
23 REGISTROS
G.C.23.15 DER.C REGISTROS DE CONTROL INTERNO Cumpliplo e! tiempo de reFenciép en el Archivo de_ Ge;tién, esta informacién
se eliminara ya que habra perdido sus valores primarios.
G.C.23.15 D.F.R.C Cronogramas de Facturacion
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
deberd eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.C.23.36 D.F.R.C REGISTRO DE CONTROL DE PRESUPUETSO FRC
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, esta informacion
G.C. 23.35 D.F.R.C REGISTROS DE ENTREGA DE FACTURACION debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
NOTA: se debe eliminar el fisico a los 2 afios y el electronico a los 5 afos
G.C. 23.35 D.F.R.C Soporte praobatorio
DER.C Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.C.23.37 REGISTRO DE DEVUELTO DE CHEQUES debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
D.F.R.C
G.C. 23.38 REGISTRO DE CONTROL DE PRESUPUETO
24 REPORTES
G.C.24.01 D.ER.C REPORTES A CENTRALES DE RIESGO _Cumplidclel tiempc3 dg rgtencic')n en e_I Archivo _de Gestion y Cengral, esta
informacion debera eliminarse, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 13 de
G.C.24.01 D.F.R.C Reportes a Datacrédito la Ley 1266 de 2008.




Certificacion sobre el Cumplimiento Requisito de Autorizacion para el
Suministro de Informacién a Datacrédito

G.C.24.01 D.F.R.C
G.C.24.01 DER.C Pantillas de reportes de data credito
25 REQUERIMIENTOS
G.C.25.03 DER.C REQUERIMIENTOS DE MUNICIPIOS 1 Cum_pliplo e! tiempg de reten_cic')n en el Archivo de Gestion, esta informacion
se eliminara atendiendo lo dispuesto en la Ley 791 de 2002.
G.C.25.03 D.F.R.C Informes de Impuesto de Seguridad Ciudadana
G.C.2503 DERC Informes de_ facturacion y recaudo de servicios de alumbrado publico,
seguridad ciudadana y aseo
G.C.25.03 D.F.R.C Informes de Alumbrado Publico
G.C.25.03 D.F.R.C Comunicaciones respuestas y solicitudes
G.C.25.04 D.F.R.C REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL FACTURACION 2
G.C.25.04 D.FE.R.C Comunicaciones Agentes Cum_pli_do e! tiempq de reten_cién en el Archivo de Gestidn, esta informacion
se eliminaré atendiendo lo dispuesto en la Ley 791 de 2002.
G.C.25.04 D.F.R.C Comunicaciones CREG
G.C.25.04 D.F.R.C Comunicaciones Ministerio de Minas y Energia
G.C.25.04 D.ER.C Comunicaciones Superintendencia de Industria y Comercio
Comunicaciones Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
G.C.25.04 D.F.R.C
G.C.25.04 D.F.R.C Comunicaciones XM
65 NOVEDADES
G.C.65.1 D.F.R.C NOVEDADES DE FRONTERAS Y ASOCIADOS
) Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.C.65.1 D.F.R.C Base de datos de facturacion se eliminaré ya que habra perdido sus valores primarios.
43 FACTURAS
UG S LG IPU T 1SR ISIUTE S S STV e oIy ot iy S
G.C.43.1 D.ER.C FACTURAS 303 informacion sera eliminada, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 28 de la
01 D.O ACTAS
G.C.01.09 D.O ACTAS DE REUNIONES binaps /red 3
11 D.O INFORMES
G.C.11.07 D.O INEORMES DE GESTION 3 Cumplido el _tie_mpo de retencion en el_ Archivo de Gesti(_ﬁn, e_sta informacion
se debera eliminar ya que habra perdido sus valores primarios.
G.C.11.07 D.O Formato Tiempo de Atencién a Emergencias
G.C.11.07 D.O Reportes Seguimiento a Suspendidos
G.C.11.07 D.O Informes Diarios de PQRs
G.C.11.07 D.O Informes de Gestion a la Gerencia
G.C.11.07 D.O Informe de Reconexiones Pendientes
23 D.O REGISTROS
G.C.23.14 D.O REGISTROS DE CONTROL DE OPERACIONES 2 Cumplido el ‘tie_mpo de retencion en el_ Archivo de Gestig’m, gsta informacion
se debera eliminar ya que habra perdido sus valores primarios.
G.C.23.14 D.O Autorizacién de Ingreso del Personal Técnico de Vatia
G.C.23.14 D.O Solicitud de Visita Conjunta para Normalizacién
G.C.23.14 D.O Cargue Ordenes de Gestion del Servicio a SIMEX
G.C.23.14 D.O Reporte Diario Gestion del Servicio
G.C.23.14 D.O Formato Programacion de Conexiones
24 REPORTES
G.C.24.08 D.O REPORTES DE OPERACIONES
Informes de Conexiones Recibidas, Realizadas y Demanda (Kwh-mes) Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.C.24.08 DO 3 se debera eliminar ya que habra perdido sus valores primarios.
Informes de Demanda (Kwh-mes) en Estado Conexion y Preconexion
G.C.24.08 D.O
G.C.11.61 D.I. INFORMES DE GESTION D.I.
G.C.11.61 D.l. segimientos . . » . By . y
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, esta informacion
G.C.11.61 D.l. presentaciones debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios
16 PLANES
G.C.16.05 D.l. PLANES NACIONALES . . . . . . .
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.C.16.05 D.l. Agenda de actividades debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
51 TABLEROS
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, esta informacion
51.1 Dl TABLEROS DE SEGUIMIENTO debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
51.1 D.l. Consecutivos de ofertas
51.2 D.I. HERRAMIENTAS DE VENTAS
51.2 D.l. Macroanélisis modelo solar
01 ACTAS
G.C.01.30 TER ACTAS COMITE DE TRANSACIONES 1 Cumppdo el t!empo de Retencion gn el A_rch|vo de Gesnon_, est_a informacion
debera ser eliminada, ya que habra perdido sus valores primarios
G.C.01.21 TER ACTAS DEL COMITE DE REGULACION 2 Cumplido el tiempo de Retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
) informacién debera conservarse permanentemente, debido a que es una
G.Co1.21 TER Presentaciones fuente documental importante para la memoria de la Entidad. (Fisico de
G.C.01.21 TER Registros de Asistencia elimina a los 5 afios)
Cumplido el tiempo de Retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
G.C.58 T.E.R DEBIDAS DILIGENCIAS TER 10 informacion debera conservarse permanentemente, debido a que es una
fuente documental importante para la memoria de la Entidad.
G.C.59 GESTION REGULACION 10
G.C.59.1 TER ANALISIS REGULATORIOS ) . g . g
Cumplido el tiempo de Retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
60 CONCEPTOS informacién debera conservarse permanentemente, debido a que es una
fuente documental importante para la memoria de la Entidad.
G.C.60.1 T.E.R CONCEPTOS INTERNOS 3
G.C.60.2 T.E.R CONCEPTOS SOLICITUDES ENTIDADES EXTERNAS 3
G.C.61 ULISES - GESTION MEM
Cumplido el tiempo de Retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
G.C61.1 T.E.R CONTRATOS MEM informacién debera conservarse permanentemente, debido a que es una
G.C612 TER LICITACIONES 10 fuente documental importante para la memoria de la Entidad.
o - NOTA: Por temas de estructura, la carpeta ULISES- GESTION MEM, no
G.C.61.3 TER OFERTAS MEM seré reclasificada , ya que se puede perder algun contenido de esta por los
vinculos que existen.
G.C.61.4 T.E.R ULICES PLAN ESTRATEGICO
45 INDICADORES
45.3 TER INDICADORES DE GESTION TER 3 Cumplido el tiempo de Retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion

deberd ser eliminada, va gue habra perdido sus valores orimarios




62 T.E.R GESTION TARIFARIA
. Cumplido el tiempo de Retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
62.1 TER MARGENES X X debera ser eliminada, ya que habra perdido sus valores primarios.
62.2 T.E.R TARIFA X X X
11 INFORMES
G.C.11.08 T.E.R INFORMES DE GESTION MEM X X X
G.C.11.08 T.ER COMITE DE REGULACION X X X
G.C.11.08 T.E.R INFORME DE REUNIO EXTERNAS X X X
Cumplido el tiempo de Retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.C.11.08 TER JUNTA DIRECTIVA X X X debera ser eliminada, ya que habra perdido sus valores primarios.
G.C.11.08 T.ER PRESENTACIONES TEMAS ESPECIFICO X X X
G.C.11.08 T.ER TRIMESTRALES X X X
62 MEMORIA
G.C62.1 TER MEMORIA DE EVENTOS X X X Cumplido el tiempo de Retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
T o debera ser eliminada, ya que habra perdido sus valores primarios.
18 PRESUPUESTO
G.C82 TER PRESUPUESTO DE TER X X X umplido el tiempo de Retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
T o debera ser eliminada, ya que habra perdido sus valores primarios.
.01 ACTAS
G.GEN.01.29 D.G.C ACTAS DE ENTREGA DE ELEMENTOS
G.GEN.01.29 D.G.C Elementos de aseo
- Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.GEN.01.29 DGC Elementos de proteccion personal debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.GEN.01.29 D.G.C Entrega de equipos
G.GEN.01.29 D.G.C Herramientas de trabajo
.05 D.G.C COMUNICACIONES X
G.GEN.05.16 D.G.C COMUNICACIONES OFICIALES D.G.C. X
. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.GEN.05.16 D.G.C Solicitudes PR . . N
deberé eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.GEN.05.16 D.G.C Respuesta
G.GEN.05.6 D.G.C COMUNICACIONES ENTES DE CONTROL 8 X X
G.GEN.05.6 D.G.C Comunicaciones CREG
G.GEN.05.6 D.G.C Comunicaciones DANE Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, esta informacion
G.GEN.05.6 D.G.C Comunicaciones Ministerio de Minas y Energia debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.GEN.05.6 D.G.C Comunicaciones Municipios
G.GEN.05.6 D.G.C Comunicaciones Superintendencia de Servicios Publicos
32 D.G.C CRONOGRAMA
G.GEN.32.1 D.G.C CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 6 X X Cump!ldq el.tlempo de retenC|o’n en gl Archivo de Gest!on, gsta informacion
gdebera eliminarse va gue habra perdido sus.valores ormarios
29 D.G.C ESTUDIOS 18 X
G.GEN. 29.1 D.GC Estudio geotécnico Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, esta informacién
G.GEN. 29.1 D.G.C Estudio hidraulico debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.GEN. 29.1 D.G.C Estudios de vulnerabilidad
11 D.G.C INFORMES X X
G.GEN.11.07 D.G.C INFORMES DE GESTION 4 Cump!idg el'tiempo de retencié’n en gl Archivo de Gest?én, gsta informacion
deberé eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.GEN.11.07 D.G.C Presentaciones
G.GEN. 11.24 D.G.C INFORMES DE RESULTADOS CEDELCA 8 X X
L ! L - Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.GEN. 11.24 D.G.C Programacion y ejecucién de actividades en las PCH,s debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.GEN. 11.24 D.G.C Observaciones a informes
25 D.G.C REQUERIMIENTOS
G.GEN.25.05 D.G.C REQUERIMIENTOS ENTIDADES DEL GOBIENRNO X X
G.GEN.25.05 D.G.C Solicitudes Cump!idg el'tiempo de retencié’n en gl Archivo de Gest?én, gsta informacion
deberé eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.GEN.25.05 D.G.C respuestas
16 D.G.C PLANES
G.GEN.16.03 D.G.C PLAN MANTENIMIENTOS DE PLANTAS 18 X X
G.GEN.16.03 D.G.C Actas de mantenimiento
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.GEN.16.03 D.G.C Informes o reporte Y p'| € Hemp l . ; V on, ¢ ! !
debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.GEN.16.03 D.G.C Ordenes de trabajo
G.GEN.16.03 D.G.C Registros fotogréaficos
30 PLANILLAS
G.GEN.30.01 D.G.C PLANILLAS REPORTE MENSUAL DE ENVENTOS Y NOVEDADES
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
deberd eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.GEN.30.02 D.G.C PLANILLA DE OPERACION LECTURA DE CONTADORES Nota: el documento fisico se conservara durante 2 afios y el digital cumplira
con lo dispuesto por la TRD y su tiempo de conservaciéon empezara a contar
. 3 una vez se termine el contrato con CEDELCA.
G.GEN.30.03 D.G.C PLANILLA DE CALCULOS Y DATOS HIDROLOGICOS
.05 D.M. COMUNICACIONES OFICIALES
G.GEN.05.04 D.M. COMUNICACIONES OPERADORES DE RED
G.GEN.05.04 D.M. Comunicaciones Des y Fes recibidas
G.GEN.05.04 D.M. Comunicaciones de glosas enviadas y recibidas Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, esta informacién
G.GEN.05.04 D.M. Comunicaciones operadores de red clientes nuevos debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.GEN.05.04 D.M. Solicitudes y respuesta ante XM
G.GEN.05.04 D.M. solicitudes sspd
11 D-M. INFORMES
CUHIPIUS S1 GG IPD U 1SR IUIUTE S Y U DUt 1 SOt 1 Ao
G.GEN.11. D.M. INFORMES DE GESTION MEDICIONES X debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
23 D.M. REGISTROS
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, no se deberal
G.GEN.23.09 D.M. REGISTRO HOJA DE VIDAD TECNICA DE MEDIDORES elimiar su conservacion es total en medio digital.
G.GEN.23.09 D.M. Certificados de Conformidad Blogueado Prueba
G.GEN.23.09 D.M. Certificados de Conformidad Gabinete
G.GEN.23.09 D.M. Certificados de Conformidad PC'S
G.GEN.23.09 D.M. Certificados de Conformidad Producto Cableado
G.GEN.23.09 D.M. Certificados de Conformidad Producto Medidores
G.GEN.23.09 D.M. Certificados de Conformidad TP'S
G.GEN.23.09 D.M. Protocolos Medidores
G.GEN.23.09 D.M. Protocolos PC'S
G.GEN.23.09 D.M. Protocolos TP'S




G.GEN.23.10 D.M. REGISTROS DE CONTROL INTERNO 3
G.GEN.23.10 D.M. Lista de Chequeo Alistamiento de Medidores
Listado Clientes en Estado No Facturable que Presentan Consumos
G.GEN.23.10 D.M. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios
G.GEN.23.10 D.M. Normalizaciones
G.GEN.23.10 D.M. Registros de Clientes con Consumo Cero
G.GEN.23.10 D.M. Registros de Clientes con Consumo Promedio
REGISTROS DE RECUPERACIONES DE CONSUMOS DE ENERGIA Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y Central, esta
G.GEN.23.25 D.M. 8 in_form_acién deber_é eliminarse ya que habré perdido sus valores primarios.
Historico para vatia
Formato Unico de Recuperacién de Consumos-FUR (Juridico)
G.GEN.23.25 D.M.
G.GEN.23.25 D.M. Informes Balances de Pérdidas de Energias
G.GEN.23.25 D.M. Registros Fotogréaficos
G.GEN.23.25 D.M. Solicitud de Revision de Equipos de Medida
24 D.M. REPORTES
G.GEN.24.15 D.M. REPORTES FACTURACION PEAJES 3 _Cumplidc‘)' el tiemp’o qle ‘retencién en el Arf:hivo _de Gestion y Ce_ntral_, esta]
o ) L ) informacion debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
Liquidacion de las Cargos por Uso de los Sistemas de Transmision Regional
G.GEN.24.15 D.M.
G.GEN.24.15 D.M. Publicacion del Balance ADD
G.GEN.24.05 D.M. REPORTES DE FRONTERAS COMERCIALES 8 Cumplido el tiempo de retencidn en el Archivo de Gestion y Central, est
G.GEN.24.16 D.M. REPORTES POR CALCULOS DE COMPENSACION 8 Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, est
- - informacion se digitalizara, atendiendo lo dispuesto en la ley 527 de 1999, y:
Calculos de Compensaciones que en ella se encuentran temas de relevancia para la posteridad de |
Entidad.
Nota: La informacion fisica no se eliminard atendiendo lo dispuesto en el
G.GEN.29 D.M. Articulo 49 del Titulo XI de la Ley 594 de 2000.
33 D.M. VALIDACIONES
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y Central, esta
G.GEN.33.1 D.M. VALIDACION DIARIA DE TXO0 TX1 TX2 informacién debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
01. ACTAS
01.41 D.P.F ACTAS DE COMITE FINANCIERO ADMINISTRATIVO Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
i i informacién debera ser eliminada ya que habra perdido sus valores
01.42 D.P.F ACTAS DE COMITE GESTION DE RIESGO primarios.
01.32 D.P.F ACTAS DE COMITE PLANEACION FINANCIERA 5 2
11 INFORME
. Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
F.A11. D.P.F . 9 . B A
GFA1L39 INFORME GESTION ANUAL CORPORATIVO 10 5 informacion pasara al archivo histérico ya que su conservacion es total.
G.F.A.11.40 D.P.E INEFORME GESTION TRIMESTRAL CORPORATIVO 2 3 Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
informacion debera ser eliminada ya que habra perdido sus valores
INFORMES BOOK FINANCIERO 5 5 primarios.
18 D.P.F PRESUPUESTO
181 DP.E PRESUPUESTO CORPORATIVO 5 5 ﬁ?ﬂgﬁ?ﬂ :ihmpp:z (i:rfgnpmn en el Arch|v0'de Ge_stlon y Central, esta
liminada va.aue habra perdido SUS VaOIeS
24 D.P.F REPORTES : . » . »
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
G.F.A.24.23 D.P.F REPORTES DE BENCHMARKING VATIA 5 2 informacion debera ser eliminada ya que habra perdido sus valores
primarios.
G.F.A. 24,36 D.P.F REPORTES BALANCED SCORE CARD 10 2
G.F.A. 24,35 D.P.F REPORTES ESTADOS FINANCIEROS 5 5
REPORTE IRVE (INDICADOR DE REMUNERACION VARIABLE
G.F.A. 24,22 D.P.F ESTRATEGICA) 5 2
G.F.A. 24,32 D.P.F REPORTE SEGUIMIENTO A PLAN DE TRABAJO 3 2 Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
inf 9 hivo histori - L
G.FA. 24,33 DP.E PRESENTACIONES CORPORATIVAS 5 5 informacién pasara al archivo histérico ya que su conservacion es total
G.F.A24.24 D.P.F REPORTE A SOLICITUDES EXTERNAS 3 2
REPORTE VAFEJ (VALORACIONES ADQUISICIONES FUSIONES
.F.A. 2434 D.P.F
G 3 ESCISIONES Y JOINT VENTURES) 5 °
G.F.A.50 D.P.F BIBLIOTECA DE CONSULTA FINANCIERA 10 2 Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién y Central, esta
G.EAGT D.P.E BUSINESS PLAN CORPORATIVO 2 3 informacién pasara al archivo histérico ya que su conservacion es total.
G.E.A68 D.P.F GESTION DE RIESGO 5 2
G.F.A.68 D.P.F Matriz gestion de riesgo Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn y Central, esta
G.EAGS D.P.E Presentaciones informacion pasara al archivo histérico ya que su conservacion es total.
G.F.A.69 D.P.F PLANEACION Y CONTROL FINANCIERO 10 2 Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
G.EA42.2 DP.E INVESTIGACIONES FINANCIERAS 3 > informacioén pasara al archivo histérico ya que su conservacion es total.
01 ACTAS
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién y Central, estal
informacién sera eliminada, ya que habra perdido sus valores primarios.
G.F.A.1.35 D.C ACTAS DE COMITE CONTABLE 5 5
G.F.A.01.25 D.C ACTA BAJA DE ACTIVOS FIJOS 5 3
G.EAOL36 ACTAS DE REINTEGRO DE EQUIPOS 5 3 Cumpl!do el tiempo de retencién la documentacion fisica se dlgltal_lza y se
elimina el soporte papel, atando los preceptos que sobre el particular
G.F.A.01.36 D.C Actas de reitegro de equpios disponen el decreto 2649 de 1993, Articulo 632 del Estatuto Tributario y el
Cédigo de Comercio. Articulo 60 y el Articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
G.F.A.01.36 D.C Inventario de equipos en reintegro
11 D.C INFORMES
G.F.A.11.29 D.C INFORMES DE GESTION CONTABILIDAD 5 3
G.EA1L30 D.C :\’:IFN(ZI;ME TRIMESTRAL DE CONTRIBUCIONES AL MINISTERIO DE 5 Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, esta
T ' informacién sera eliminada, ya que habra perdido sus valores primarios.
G.F.A.11.43 D.C INFORME DE VALIDADORES Y EXCEL DE INFORMACION AL SUI 2
04 COMPROBANTES
G.E.A.04.01 D.C COMPROBANTES CONTABLES 3 12
G.F.A.04.01 D.C Facturas 303
G.F.A.04.01 D.C Formatos de Anticipos (Viajes, Viaticos o Proveedores)
G.F.A.04.01 D.C Facturas de Tarjetas de Crédito _ _ . _ 3
] Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
G.F.A.04.01 D.C Caja Menor informacién sera eliminada, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 28 de la
G.F.A.04.01 D.C Legalizaciones Ley 962 de 2005.
G.E.A04.01 D.C Ordenes de Compra
G.E.A04.01 D.C Cuentas de Cobro




Facturas de Terceros

G.F.A.04.01 D.C
06 CONCILIACIONES
G.F.A.6.01 D.C CONCILIACIONES FINANCIERAS
G.F.A6.01 D.C Conciliacion de Diferidos
GEABOL bC Conciliacién de Proveedores Si bien es cierto que las conciliaciones hacen parte de un proceso
A0 : extracontables, el mismo es relevante dentro de la contabilidad, por tanto
G.F.A.6.01 D.C Conciliacion de Vinculadas deberan ser custodiados el tiempo determinado y posteriormente serén
o eliminados. DIGITAL 10
G.F.A6.01 D.C Conciliaciones de Activos Fijos
G.F.A6.01 D.C Conciliaciones de Inventario
G.F.A6.01 D.C Conciliaciones de Recaudo
09 ESTADOS
G.EA.09.1 D.C ESTADOS FINANCIEROS Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, esta informacion
se debera eliminar, ya que reposa en el area jurica como anexo a las actas
G.F.A00.1 D.C Balance General de junta.
G.F.A00.1 D.C P&G
G.F.A.00.1 D.C Libros Auxiliares
11 INFORMES
G.F.A11.01 D.C INFORMES A ENTES DE CONTROL Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién y Central, esta
o ) } informacion sera eliminada, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 28 de la
G.F.A.11.01 D.C Informes al Ministerio de Minas y Energia Ley 962 de 2005.
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, esta informacion
debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.F.A.11.20 D.C INFORMES SUI
G.F.A.11.02 D.C INFORMES COMPARATIVO PASIVO FINANCIERO
G.F.A.11.02 D.C Balance de Cuenta
G.FA.11.12 D.C INFORMES DE PARTIDAS CONCILIATORIAS Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién y Central, esta
informacion sera eliminada, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 28 de la
G.F.A11.15 D.C INFORMES DEL DISPONIBLE Ley 962 de 2005.
G.FA11.15 D.C Cuadro Resumen
G.EA11.15 D.C Balance Cuenta del Disponible
G.F.A12.01 D.C LIBROS OFICIALES Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién y Central, estal
) informacién se debera conservar permanentemente, debido a que refleja laj
G.F.A.12.01 D.C Libro Mayor historia de la Entidad en temas contables y financieros.
G.F.A.12.01 D.C Libro Diario
G.F.A12.01 D.C Libro de Inventario
23 D.C REGISTROS
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, esta
REGISTROS DE RESOLUCIONES POR CONTRIBUCIONES informacion sera eliminada, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 28 de la
G.F.A.23.29 D.C
ESPECIALES Ley 962 de 2005. DIGITAL
GFA2414 D.C REPORTES DE VENTAS
G.F.A.24.14 D.C Archivos TXT
G.F.A24.14 D.C Reportes 303 Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, esta
informacion sera eliminada, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 28 de la
G.F.A24.14 D.C Reportes de Facturacion del Ciclo Ley 962 de 2005.
G.FA.24.14 D.C Reportes de Margenes Comerciales
G.FA.24.14 D.C Reportes de Otros Cobros
o1 ACTAS
G.F.AO0L31 M ACTAS DE COMITE TRIBUTARIO Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién y Central, esta
o informacion serd eliminada. va aue habra perdido sus valores primarios.
08 DECLARAGIONES Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, estal
informacién debera eliminarse, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 632 del
G.F.A.08.01 M DECLARACIONES DE IMPUESTOS A LAS VENTAS Decreto 624 de 1989, asi como el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
G.F.A.08.01 M Auxiliar de los Ingresos Nota: El tiempo de retencion correra después de que quede en firme laj
. declaracion.
G.F.A.08.01 M Balance de Comprobacion
G.F.A.08.01 M Formulario Declaracion del Impuesto sobre las Ventas
G.F.A.08.01 M Informes de Compra de la Empresa
G.F.A.08.01 M Liquidaciones
G.F.A.08.01 M Recibo Oficial de Pago Impuestos Nacionales
G.F.A.08.02 M DECLARACIONES DE IMPUESTOS DE RENTENCION EN LA FUENTE
INIDNIIQTRIA V COMERCIN
G.F.A.08.02 M Comprobante de Pago
G.F.A.08.02 M Formulario para la Declaracion
G.F.A.08.02 M Liquidaciones
G.F.A.08.04 IM DECLARACIONES DE RECAUDO DE ALUMBRADO PUBLICO
G.F.A.08.04 M Causacion del Registro de Ingreso
G.F.A.08.04 M Comprobante de Causacion
G.F.A.08.04 M Formulario para la Declaracion (Aplica para Barranquilla y Bucaramanga)
G.F.A.08.04 M Requerimientos del Municipio (Aplica para Barranquilla y Bucaramanga)
G.F.A.08.04 M Resumen Informes de Facturacién y Recaudo: Servicios de Alumbrado
Piihlica Seanridad Cinidadana v Activins de Conevidn
G.F.A.08.05 M DECLARACIONES DE RENTA
G.F.A.08.05 IM Anexo Declaracion en la Renta
G.F.A.08.05 M Balance de Comprobacion
G.F.A.08.05 M Certificado de Existencia y Representacion
G.F.A.08.05 IM Certificados de Dividendos
G.F.A.08.05 IM Certificados de GMF
G.F.A.08.05 M Certificados de Retencion en la Fuente
G.F.A.08.05 M Conciliaciones Bancarias
G.F.A.08.05 M Conciliaciones entre Rentay CREE
G.F.A.08.05 M Copia de Pdliza de Garantia
G.F.A.08.05 M Declaracién de Renta (CREE)
G.F.A.08.05 M Estados Financieros Auditados
G.F.A.08.05 IM Formato de Relacién de la Retencion en la Fuente
G.F.A.08.05 IM Formato de Representacion
G.F.A.08.05 M Formato Salicitud Devolucién y/o Compensacion de Saldos a Favor
G.F.A.08.05 M Planillas de Pagos a Seguridad Social
G.F.A.08.05 IM Resolucion de Devoluciones de Saldos a Favor
G.F.A.08.05 IM Resolucion DIAN
G.F.A.08.05 IM Resolucién Saldos a Favor CREE
G.F.A.08.05 IM

RUT de la Compafiia




G.F.A.08.05 M Sumaria Liquidacion Impuesto de Renta
G.F.A.08.06 M DECLARACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE (antes)
G.F.A.08.06 M Balance de Comprobacion
G.F.A.08.06 M Comprobantes de Pago
G.F.A.08.06 M Declaracion Mensual de Retenciones en la Fuente del CREE
G.F.A.08.06 M Formato de Liquidacién de Impuestos
G.F.A.08.07 M DECLARACIONES DE RETENCION EN LA FUENTE (ORDINARIAS)
G.F.A.08.07 IM Balance de Comprobacion
G.F.A.08.07 M Comprobantes de Pago
G.F.A.08.07 IM Formato de Liquidacion de Impuestos
G.E.A.08.07 M Formato Declaracion Mensual de Retenciones en la Fuente
G.F.A.08.07 M Informes Fiscales
23 REGISTROS
G.F.-A23.17 M REGISTRO DE CREACION DE TERCEROS Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, estal
3 . informacién se eliminard, pues habra perdido su vigencia y valor primario.
G.F.-A.23.17 IM Camara de Comercio Nota: El tiempo de retencion correra a partir de la terminacién de la relacion
G.F-A2317 M Certificaciones Bancarias contractual con el cliente.
G.F.-A.23.17 M Copia de Cédula del Representante Legal
G.E-A.23.17 M Formato Ingreso, Seguimiento y Tramite del Registro de Proveedores
G.E-A.23.17 M Referencias Comerciales
G.F.-A.23.17 IM RUT
G.F.A.23.26 M REGISTROS DE RENOVACION DE LA MATRICULA MERCANTIL Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién, la informacion
» . | . debera eliminarse ya que se actualiza periédicamente.
G.F.A.23.26 M Borrador de la Informacion Actualizada de Camara y Comercio Nota: el tiempo empezara a correr una vez se haya hecho la renovacion.
G.F.A.23.26 M Comprobante de Pago
G.F.A.23.26 M Estados Financieros Auditados
G.EA.23.27 IM REGISTROS DE RENOVACION DE PROPONENTES juridico Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, la informacion
) ) ) debera eliminarse ya que se actualiza periédicamente.
G.F.A.23.27 IM Estados Financieros Auditados Nota: el tiempo empezara a correr una vez se haya hecho la nueva
G.FA23.97 M Certificaciones de Experiencia actualizacion.
G.F.A.23.27 M Certificaciones de Capacidad y Financiero
G.F.A.23.27 M Comprobantes de Pago
G.F.A.23.27 M Formulario de Registro
24 Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y Central, esta
REPORTES infarmariAn Aahari aliminareca atandiandn In dieniiactn an al Artiriiln A2 dal
G.F.A.24.06 IM REPORTES DE MEDIOS MAGNETICOS MUNICIPALES
G.F.A.24.06 IM CD de la Informacién Enviada
G.F.A.24.06 IM Comunicaciones a la Alcaldia
G.F.A.24.07 M REPORTES DE MEDIOS MAGNETICOS NACIONALES
G.F.A.24.07 IM Acuse de Recibido
G.EA24.07 M Formatos: 1001, 1003, 1006, 1007, 1008, 1009, 1010, 1011 y 1012
G.F.A.24.07 M Pantallazo del XML
25 REQUERIMIENTOS
G.FA25.04 M [REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL informacion deperé. lminarse, tendiondo o ispuests n & Arcuo 693 el
G.F.A.25.04 M Requerimientos de la DIAN, DANE, MUNICIPIOS Decreto 624 de 1989, asi como el articulo 28 de la Ley 962 de 2005.
G.F.A.25.04 M LIQUIDACION
01 ACTAS
G.F.A.0119 D.T. ACTAS DEL COMITE DE PAGOS Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.F.A.01.33 D.T EXTRACTO DE ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA deberé eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
51 BASES DE DATOS
G.F.A511 D.T RELACION DE CONTACTO OP RED Y BANCOS
G.FAS5L1 D.T Base de datos OR Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
G.FAS511 D.T Bases agentes MEM informacioén se conservara total
G.F.A51.1 D.T Cuentas bancarias
52 D.T CERTIFICACIONES Y REFERENCIAS
G.F.A52.1 DT APERTURA DE CUENTAS PERMANENTES ﬁ;’omﬁ?éﬁ 22’2225‘1?\:::;?32? en el Archivo de Gestion y Central, esta
G.F.A52.2 D.T ACTUALIZACION DE CUENTAS
Cumokdo o e e ek o e eston st formaci
G.F.A524 D.T CERTIFICACIONES DE A TERCEROS
05 COMUNICACIONES
G.F.A.05.02 D.T. COMUNICACIONES GRUPOS DE INTERES (CRTC CRT")
G.F.A.05.02 D.T. Comunicaciones encriptadas
G.F.A.05.02 D.T. desembolso de créditos
G.F.A.05.02 D.T. comunicacién endoso factura Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
informacién sera eliminada, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 28 de la
G.F.A.05.02 D.T. cancelacion cuentas Ley 962 de 2005.
G.F.A.05.02 D.T. solicitud debito de cuentas
G.F.A.05.02 D.T. solicitud Cheques de Gerencia
G.F.A.05.02 D.T. Traslados o transferencias
G.F.A.05.02 D.T. salicitud y devolucién garantias
G.F.A.05.15 D.T. COMUNICACIONES OFICIALES CCT
G.F.A.05.15 D.T. fiduciarias
G.F.A.05.15 D.T. bancos Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
informacién sera eliminada, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 28 de la
G.F.A.05.15 D.T. corporaciones Ley 962 de 2005.
G.F.A.05.15 D.T. proveedores y Acreedores
G.F.A.05.15 D.T. Grupo Factoring
06 CONCILIACIONES
G.F.A.06.1 D.T. CONCILIACIONES FINANCIERAS Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
G.F.A.06.1 D.T. Conciliaciones del Pasivo informacion sera eliminada.
G.F.A06.1 D.T. conciliaciones del Disponible
04 COMPROBANTES
G.F.A.04.02 D.T COMPROBANTES DE EGRESO
G.F.A.04.02 D.T Comunicaciones

Cumnlido el tiemno de retencién en el Archivo de Gestion v Central. esta
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informacion sera eliminada, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 28 de la

G.F.A.04.02 D.T Consignaciones
. Ley 962 de 2005.
G.F.A.04.02 D.T Copia del Cheque
G.F.A.04.02 D.T Formato de Programacién de Pagos
G.F.A.04.03 D.T COMPROBANTES DE PAGO Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
informacion sera eliminada, atendiendo lo dispuesto en el Articulo 28 de la
G.F.A.04.03 D.T Comprobantes de transferencia electrénica 8 Ley 962 de 2005.
11 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, esta
G.FA1119 DT INFORMES RENDICION DE CUENTAS DE LOS PATRIMONIOS 8 informacién debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
o ' AUTONOMOS (Fiduciarias) Nota: el tiempo de retencion empezara a contar una vez haya extinguido el
negocio fiduciario.
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, esta
G.F.A.11.47 D.T INFORME DEBIDA DILIGENCIAS DT 8 informacién debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios y
secundarios.
G.F.A.11.48 D.T INFORME DE FLUJO DE CAJA DIARIO 0
G.F.A.11.48 D.T Control de recaudo
G.F.A11.48 D.T pagos Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestidn y Central, esta
G.F.A11.48 D.T proyecto flujo de caja sistematizado informacién debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios
G.F.A.11.48 D.T saldo
Informe saldo diario
G.F.A11.50 D.T INFORMES | PROVEDOR 0 Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
G.E.A.11.50 D.T Archivos de cargue en plataforma pagos y soporte informacion debera eliminarse ya que habréa perdido sus valores primarios.
G.F.A.11.49 D.T Pantallazos de los saldos bancarios de cada cuenta
54 D.T INFORMACION JURIDICA Y COMERCIAL
G.F.A54 D.T Antecedentes del contador
G.F.A54 D.T Avallos se debe depurar informacién desactualizada como cedula de gerentes que
G.F.A54 D.T Camaras de comercio ya no estan en Vatia
G.F.A54 D.T Certificados de tradicién
G.F.A54 D.T Copias Cedulas, Informe de gestién, Rut, composiciéon accionarias
39 INVENTARIO
G.FA39.2 DT INVENTARIO DOCUMENTAL 2 . Cumplldg el tlemp’o dg .retenmon en el Archlvo dg Gestion y Centrz:-ll, e§ta
informacion debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
25 REQUERIMIENTOS
G.F.A25.07 D.T. REQUERIMIENTOS ENTES DE CONTROL DT 10 . . . . L . L
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.F.A25.07 DT, ggr;gnicaciones Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios se eliminara atendiendo lo dispuesto en la Ley 791 de 2002.
G.F.A.25.07 D.T. Comunicaciones Ministerio de Minas y Energia MINMINAS
32 OBLIGACIONES FINANCIERAS
G.F.A.32.01 D.T. CONTROL OBLIGACIONES FINANCIERAS 2
G.F.A32.01 D.T Soportes obligaciones financieras Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y Central, esta
G.F.A.32.02 D.T CONTROL OBLIGACIONES LEASING 2 informacién debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.F.A.32.02 D.T Soportes obligaciones leasing
24 D.T. REPORTES
G.F.A 2409 D.T. REPORTES DE PAGO PROVEEDORES 0
G.F.A.24.28 D.T REPORTE DE COSTOS DE GARANTIAS SSPD 0
G.EA24.17 DT, REPORTE DE CONTRIBUCIONES 0 . Cumplid'c,) el tiemp’o dg retencién enel Archivo dg Gestion y Centrgl, es.ta
informacion deberé eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.F.A.24.17 D.T Reporte SUI
G.F.A24.17 D.T Reporte MinMinas
G.F.A.55 D.T ADMINISTRACION SIN (XM) 0
G.F.A55 D.T. XM Ajuste semanales
G.F.A55 D.T. XM Ajuste semanales TIES
G.F.A55 D.T. XM Saldos garantias bancarias
G.F.A55 D.T. XM Garantia mensuales
G.F.A55 D.T. XM Clave de generador
G.F.A55 D.T. XM Resume garantias y ajuste
G.F.A55 D.T. XM Saldo diarios cuenta custodia
G.F.A55 D.T. XM proyeccion garantias comercial
Finalizado el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion pasa al Archivo
G.F.A55 D.T. XM facturas naz emp ! v onp W
Central para conservar toda la serie de forma permanente.
G.F.A55 D.T. Cartas vencimiento y documentos factura
G.F.A55 D.T. Calendario
G.F.A55 D.T. XM Estampilla
G.F.A55 D.T. XM garantias SDL Y STR
G.F.A55 D.T. Cartas
G.F.A55.1 D.T. GARANTIAS BANCARIAS PDF 0
G.F.A55.1 D.T. Costos
G.F.A55.1 D.T. garantias
G.F.A55.1 D.T. representacion legal
17 SEGUROS
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, esta
G.FAL7.1 D-T. SEGURO- POLIZAS 0 informacion serd eliminada NOTA: Fltiempo de
01 ACTAS
G.E.A01.01 D.C.I ACTAS CASOS DE PRUEBAS Y EJECUCION 4 _Cumplid(‘)'el tiempg dg rgtencién enel Archivo de_Gestién y Centra{, la _
informacién debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.F.A01.34 D.C. ACTAS DE COMITE DE INFORMATICA 2
11 INFORMES
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, la informacion
G.EA1L07 DCl INFORMES DE GESTION INFORMATICA. 3 deberé eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
20 PROGRAMAS
G.F.A.20.03 D.CI PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Cump!ido_ e_I tiempo de retencjén en el Archivo de Ggstit?n, la informacion
o ) deberd eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.F.A.20.03 D.C.I Cronograma de Mantenimiento Preventivo
G.F.A.20.03 D.C. Acta del mantenimiento Preventivo de Equipos de Computo
21 PROYECTOS 7
G.F.A. 21.3 D.C. PROYECTOS DE TECNOLOGIAS




Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta

G.F.A.21.3 D.C. Actas de Constitucion ) - e ) .
informacion se digitalizara, atendiendo lo dispuesto en la ley 527 de 1999, ya
G.F.A.21.3 D.C. Actas de Cierre gue en ella se encuentran temas de relevancia para la posteridad de la
. Entidad.
GFA.213 D.C. Formatos Control de Cambios Nota: La informacién fisica no se eliminaré atendiendo lo dispuesto en el
G.F.A.21.3 D.C.I Formatos de Requerimientos Funcionales Articulo 49 del Titulo XI de la Ley 594 de 2000.
G.F.A. 21.3 D.C. Cronograma
G.F.A. 213 D.C. Informes de Seguimiento del Proyecto
G.F.A. 213 D.C. Presupuesto
G.F.A. 213 D.C.I Protocolos de Pruebas
23 REGISTROS
G.E.A.23.04 D.CI REGISTROS DE AUDITORIA INFORMATICA Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, estaj
informacion debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.F.A.23.04 D.C. Auditoria de Software
G.F.A.23.10 D.C. REGISTROS DE CONTROL DE ACCESOS Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta)
5 ) » L ) informacion se eliminara ya que habra perdido sus valores primarios.
Formato Creacién, Asignacion y/o Modificacién de Accesos a sistemas de
informacion....(solicitu de vinculacion. copia)
G.F.A..23.10 D.C.I
G.F.A.23.13 D.C. REGISTROS DE CONTROL DE INFORMATICA Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
se eliminara ya que habra perdido sus valores primarios.
G.F.A.23.13 D.C. Control Copias de Seguridad (Back UP) Nota: el tiempo de retencién, aplicara a partir de la finalizacién de la vigencia
) de la informacion.
G.F.A.23.13 D.C. Control de Contratos de Leasing
G.F.A.23.13 D.C. Control Seguimiento Tickets
G.F.A.23.13 D.C. Ficha Técnica de Indicadores
G.F.A.23.13 D.C. Formato Recibo de Informacion (Custodia Externa de Medios)
G.F.A.23.13 D.C. Hojas de Vida de los Equipos
G.F.A.23.13 D.C. Inventarios de los equipos
G.F.A.23.13 D.C. Prueba de Restauracion de Cintas
G.F.A.23.13 D.C. Registro Aimacenamiento de Cinta Mensual
G.F.A.23.13 D.C. Registro de Ingreso Data Center
G.F.A.23.13 D.C. Registro de Restauracion de Informacion
G.F.A.23.13 D.C. Remesa de Archivos (Custodia Externa de Medios)
G.F.A.23.13 D.C. Solicitud de Acceso Remoto
G.F.A.23.23 D.C.I REGISTROS DE LICENCIAS DE SOFTWARE Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.F.A.23.23 — — se deberé eliminar ya que habra perdido sus valores primarios.
D.C. Acta de recibido de lincia, correo Nota: el tiempo de retencién aplicara a partir de la caducidad de las
G.F.A.23.26 D.CI REGISTROS DE REQUERIMIENTOS FUNCIONALES Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta)
informacion se debera eliminar ya que habra perdido sus valores primarios.
G.F.A.23.26 D.C. Formato Requerimientos Funcionales
G.F.A.23.26 D.C. Entregables
G.F.A.56 S.I.G AUDITORIAS DE CALIDAD
G.F.A.56 S.I.G Auditoria Externa
G.F.A.56 S.I.G Auditoria Interna de Calidad . . » . By
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, esta
G.F.A.56 S.I.G Auditoria Interna SST informacion debera son documentos de caracter historico por que reflejan
- i las certificaciones de calidada
G.F.A56 S.I.G Certificado de calidad
G.F.A.56 S.I.G Reporte de indicadores
G.F.A.56 S.I.G Revisién por la direccion
01 ACTAS
ACTAS BCOPAC BACKOFF'CE CUITpnuu el uernpu ue retericiun i er AICivU ue Oesuunt y veriuda, esta
G.EAOLOS SIG informacién debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios y
o - ecundarios. Nota: el tiempo de retencion
oo + TR | ] = P 'S =
11 INFORMES
11.53 S.1.G INFORMES DE GESTION SIG Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, la
11.54 S.1.G CONTROL DE DOCUMENTOS informacién debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
65 MANUALES
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, la
G.FAB51 SI1G MANUALES DE FUNCIONES informacién no debera eliminarse, ya que habra esta informacion es la
historia de la empresa.
16 PLANES
G.F.A.16.06 SIG PLAN DE TRABAJO SIC
Plan de trabai les de funcié Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, la
G.F.A.16.06 S.I.G an de trabajo manuaies de funcion informacion debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.F.A.16.06 S.I1.G Plan de normalizacién de procesos
G.F.A.16.07 S.I1.G PLANES DE ACCION Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion y Central, la




Registros de planes de accion

informacion no debera eliminarse ya que habra esta informacion es la

G.F.A.16.07 S.I.G historia de la empresa. NOTA: El tiempo de
G.F.A16.07 SIG Evidencias soporte planes de acién retencion empezara a contar una vez los planes de accién sean cerrados
G.F.A.16.07 PRESENTACIONES . . » . »
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, la
G.F.A.16.07 S.I.G Presentaciones de calidad informacion debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
44 PRESUPUESTO ) ) . ) .
Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, la
G.F.A.44.2 S.I.G Presupuesto SIG informacion debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
23 REGISTROS
G.F.A.23.30 S.I.G REGISTROS DE LOS PROCESOS
G.F.A.23.30 SIG Planeacion estrategica
G.F.A.23.30 S.1G Control gestion
G.F.A.23.30 SIG Mercado Mayorista
G.F.A.23.30 S.I.G Gestion de energl'a
G.F.A.23.30 SIG Mercadeo y Ventas del Servicio
G.F.A.23.30 S.IG Facturacion
G.F.A.23.30 SIG Servicio al cliente y atencion de PQRs
G.F.A.23.30 S.I.G Gestion Regulacién
G.F.A.23.30 SIG Gestion de Talento Humano
G.F.A23.30 SIG Gestion Logistica I L . .
Aes o Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, la
G.F.A.23.30 S.1G Gestion Financiera informacién no debera eliminarse ya que habra esta informacion es la
. L historia de la empresa.
G.F.A.23.30 S.I.G Informatica y comunicaciones
G.F.A.23.30 S.I.G Gestion Juridica
G.F.A.23.30 SIG Servicios de Ingenieria
G.F.A.23.30 SIG Operaciones (Suministro de ENERGIA)
G.F.A.23.30 SIG Operaciones de Generacion
G.F.A23.30 S.I.G Gestion Sesama
G.F.A.23.30 SI.G Gestion Recaudo y Cartera
G.F.A.23.30 S.I.G Gestion Documental
G.F.A.23.30 SIG Gestién Servicios Generales
G.F.A.23.30 S.I.G SIG
G.F.A.23.30 S.I1.G Gestién Nuevos negocios
o1 ACTAS Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y Central, esta
informacion debera ser eliminada ya que habra perdido sus valores
G.F.A.01.15 D.G.L. ACTAS DEL COMITE DE COMPRAS primarios. Nota: las 0s y oc se guarda una copi en las factura
Esta informacion debera ser conservada permanentemente, ya que estara
51.02 BASE DE DATOS en constante actualizacion.
05 CIRCULARES
G.FAS53 D.G.L. Circulares Enviadas Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién, esta informacién
G.FAB5.3 DG.L. circulares Recibidas se eliminara ya que habréa perdido sus valores primarios.
G.F.A53 D.G.L. Circulares Internas
34 EVALUACIONES
G.EA34.1 D.GL. EVALUACION A PROVEEDORES Cump!ldq el.tlempo de retenmo’n en gl Archivo de Gest!on, gsta informacion
gdebera eliminarse va gue habra perdido sus.valores ormarios
11 D.G.L. INFORMES
G.F.A.11.07 D.G.L. INFORMES DE GESTION LOGISTICA
Presentacion comité con la gerencia general
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.F.A.11.51 D.G.L. INFORMES DE SALIDAS DE INVENTARIO pido & P . . L
se eliminara ya que habra perdido sus valores primarios.
GEAILS DGL ANALISIS DE PRECIO UNITARIO DE LA ADECUACION DE LAS
o o PLANTAS HIDROFIFCTRICAS
G.F.A.11.52 D.G.L. INFORME CONSUMO DE CELULARES
G.F.A.11.52 D.G.L. Facturas
G.F.A.15 DG.L. SOLICITUD DE COMPRAS Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, esta
informacién debera ser eliminada ya que habra perdido sus valores
G.F.A..15 D.G.L. Cotizaciones primarios. Nota: las 0s y oc se guarda una copi en las factura
G.F.A.15 D.G.L. Orden de compra u servicio
G.F.A.15 D.G.L. Cuadro Comparativo
G.F.A.15 D.G.L. Pdlizas
G.F.A.15 D.G.L. Garantias
G.F.A.15 D.G.L. solicitud de excepcion al procedimiento
17 DG.L. POLIZAS Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestion y Central, esta
CFATTT informacion se eliminara ya que habra perdido sus valores primarios.
R D.G.L. POLIZAS DE SEGUROS DE LA COMPANIA Nota: el tiempo de retencién de la Serie Documental, empezara a hacerse
efectiva una vez haya vencido la péliza.
GFALLL D.G.L. Pdlizas de Anticipo Y P
GFRAlrl DGL.  |Polizas de Calidad del Servicio
GFALLL D.G.L. Pélizas de Cumplimiento
GFRAlrl DGL.  [Polizas de Estabilidad de Obra
GFALrL D.G.L. Pdlizas de Prestaciones Sociales
GFALTL D.GL.  |Polizas de Responsabilidad Civil
23 REGISTROS
G.F.A.23.15 D.G.L. REGISTROS DE CONTROL INTERNO Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.F.A.23.15 D.G.L. Certificados para Proveedores
G.F.A.23.34 D.G.L. REGISTRO DE REQUISICION DE EQUIPOS Y MATERIALES
) ) ] o se procede a eliminar los soportes teniendo en cuenta que el tiempo
G.F.A23.34 D.G.L. Entrada y salida de inventarios (requisiciones) empezara a contar después de cada cierre contable anual.
G.F.A2331 D.G.L. REGISTRO DE MANTENIMIENTOS o . .
se procede a eliminar los soportes teniendo en cuenta que el tiempo
G.F.A2331 D.G.L. Control de contratos recurrentes y servicios publicos empezara a contar después de cada cierre de afo, ya que habraperdido sus
valores primarios.
G.F.A2331 D.G.L. Cronogramas
10 HISTORIA
GEA103 D.G.L. HISTORIA VEHICULOS
GFA103 D.G.L. Actualizaciones tecno mecanica se procede a eliminar los soportes teniendo en cuenta que el tiempo
o empezara a contar después de cada cierre de afio, ya que habra perdido sus
G.F.A.10.3 D.G.L. Actualizaciones soat valores primarios.
G.E.A.10.3 D.G.L. Registro de mantenimiento
27 ACTAS
G.F.A.01.27 CAD ACTAS DE COMITE DE ARCHIVO
G.F.A.01.27 CAD Registros de asistencia
G.F.A.01.27 CAD Presentaciones Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestién y central , esta
G.E.A.01.26 CAD ACTAS ELIMINACION Y DONACION DE ARCHIVO informacion se eliminara ya que habra perdido sus valores primarios.
G.F.A.01.26 CAD Certificado de destruccién




G.F.A.01.26 CAD Actas de destrucion
G.F.A.01.26 CAD Cuenta de cobro y comprobamte de pago
23 REGISTROS
G.F.A.23.11 CAD REGISTROS DE CONTROL DE DOCUMENTOS
G.F.A23.11 CAD Formatos Consulta o Préstamos, Documentos
. . Cumplido el tiempo de retencién en el Archivo de Gestién y central esta
G.FA23.11 CAD Formatos Entrega de Correspondencia Masiva informacion debera eliminarse ya que habra perdido sus valores primarios.
G.F.A.23.11 CAD Formatos Entrega de Documentos
G.F.A.23.11 CAD Formato inventario documental
G.EA2333 CAD REGISTRO TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Cumplido el tiempo de retencpn en el Archivo Qe Gestion, la informacion se
debera conservar, ya que es historica para Vatia.
REGISTRO DE DISTRIBUCION DE CENTRO DE COSTOS DE Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
G.F.A.23.34 CAD . -
FACTURAS deberé ser eliminada.
39 INVENTARIOS
Esta informacién debera ser conservada permanentemente, ya que estara
en constante actualizacion.
G.F.A. 39.1 CAD INVENTARIOS DE ARCHIVO ACTIVOS E INACTIVOS
05 COMUNICACION
G.F.A.05.6 CAD COMUNICACIONES DEVOLUCION DE FACTURAS
Cumplido el tiempo de retencion en el Archivo de Gestion, esta informacion
debera ser conservada 2 afios mas en digital, ya que son comunicaciones,
con las cuales se realizan las devoluciones de facturas rechazadas por
G.F.A.05.6 CAD Comunicaciones enviadas y recibidas medio del SGD.
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