censa(3

Direccion Administrativa de Talento Humano y Tecnologia

Cdédigo D-019

Vigencia 21-Jun-2021

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Paginal de 25

No.
Orden

Series y Subseries

Depend.
Generadora

Retencién en afios

Archivo
Histérico

Archivo
Gestién

Disp.
Final

Autorizacion
Acceso

Instrucciones

1

ACTAS

11

Actas Asamblea
Accionistas

SEG

Permanente

CT

Presidente y
Secretaria Gral

Como mecanismo de
recuperacion de
pérdida de informacién
de estos documentos,
se cuenta con
respaldos en Backup
en la nube de los
eqguipos identificados
como criticos de
Secretaria General y
que son custodios de
este tipo de
documentos, se realiza
proceso bajo la
herramienta de
solucion corporativa de
Google identificada
como Suite de Gmail.

1.2

Actas Comité de archivo
y gestion documental

DAL

Permanente

CT

Adjunto a las Actas de
Comité de archivoy
gestion documental se

CONVENCIONES DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion total

E: Eliminar

S: Seleccionar

OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO

COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Cdédigo D-019

Vigencia 21-Jun-2021

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Péagina 2 de 25

Retencién en afios
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora ., L Final Acceso
Gestiodn Historico
conservan de manera
permanente las actas
de Destruccion de
Documentos.
Actas Comité de
13 Auditoria(DIRE DCI Permanente | CT
CTOR)
Actas Comité de Gestion
1.4 del conocimiento UTH 1 20 cT
1.5 Acta_s CO”?'te de DPLA 2 Permanente CT
Presidencia
16 |Actas Comité de UTH 1 20 cT
Vivienda
Miembros
17 |Actas Comite UTH 1 6 cT Comite,
conciliacion Control Interno
Lider UTH
Actas Comité Fiduciario Presidente,
1.8 Termopaipa DFIN 3 11 CT Director
paip Financiero
19 A_ctas (_:omlte de Gestion DEIN 20 cT
Financiera
1.10 | Actas Comité Paritario UTH 5 E Los archivos son
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO

COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Version 08

censa(3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Péagina 3 de 25

Retencidn en afios
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora L o Final Acceso
Gestion Histdrico
de Seguridad y salud en manejados por la
el trabajo COPASST Secretaria del Comité
.Destruir una vez
finalizado el tiempo de
conservacion
Actas Comité de
1.11 | Responsabilidad Social DSC 1 20 CT
Empresarial
112 Act_as de entrega 'y UASG 2 E
recibo Inventarios
Originales con anexos
en custodia, copias en
Presidencia.
Como mecanismo de
Presidente, recuperacion de
N Secretaria Gral y | pérdida de informacion
1.13 Actas Junta Directiva SEG Permanente CT Miembros Junta de estos documentos,
Directiva se cuenta con
respaldos en Backup
en la nube de los
equipos identificados
como criticos de

CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO
COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Vigencia 21-Jun-2021

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Péagina 4 de 25

Retencién en afios

No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora L o Final Acceso
Gestion Histdrico
Secretaria General y
que son custodios de
este tipo de
documentos, se realiza
proceso bajo la
herramienta de
solucion corporativa de
Google identificada
como Suite de Gmail
114 Actag comité de UTH 5 5 E
convivencia laboral
2 ACTIVOS FIJOS
51 Activos Fijos - Facturas UASG 1 4 E
de compra
2.2 Activos Fijos -Inventarios UASG 1 E
3 AUDITORIAS
3.1 Auditorias al SGC DCI 10 5 E
3.1.1 INFORMES DCI PERMANENT] CT
E
3.2 Auditorias Internas DCI 5 E
o Presidente,
33 Auqlltorlas Externas de DPLA 3 2 E Comité de
calidad . .
presidencia

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO

COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Pagina5 de 25

CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar

OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO

COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Cdédigo D-019

Vigencia 21-Jun-2021

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Péagina 6 de 25

Retencién en afios
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora . L Final Acceso
Gestiodn Historico

4 ARCHIVO DE PRENSA UCS Vigente Permanente | CT
Tiempos de
conservacion para la
correspondencia. Las

BANCOS .

5 (Correspondencia) UGR 2 E operaciones quedan
registradas en los
comprobantes de
contabilidad

6 CAPACITACIONES

6.1 | Registrosde UTH 3 3 E

Capacitacion
7 CERTIFICADOS Y
CERTIFICACIONES

7.1 Certificaciones a Gensa PRE Permanente CT

7.2 Certificados de Acciones UFC 1 3 E

8 COMPROBANTES DE

CONTABILIDAD
Comprobantes de
8.2 Egreso UGR 1 20 CT
8.3 Conuhgmones UGR 1 20 CT
Bancarias
8.4 Facturas UGR 1 Permanente | CT
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO
COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Direccion Administrativa de Talento Humano y Tecnologia

Cdédigo D-019

Vigencia 21-Jun-2021

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Péagina 7 de 25

Retencidn en afios
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora L o Final Acceso
Gestion Histdrico
8.5 Notas Contables UFC 1 20 CT
Director Aditivo,
Lider Talento
86 | Némina UTH Vigente 20 ct | Humano
Profesional
gestion de la
compensacion
Autoliquidaciones .
8.6.1 Seguridad Social UTH Vigente 20 CT
8.6.2 | Presupuesto de nomina UTH Vigente 20 CT
8.7 Recibos de caja UGR 1 Permanente | CT
8.8 Ejecuciéon Presupuestal UGR Permanente CT
8.9 Ordenes de Compray UCOM 1 20 cT
Servicio
9 CONTRATOS
Sino hay OMT
conservar
Contratos de . .
9.1 Compraventa UCOM Vigente 20 CT permanentemente. Si
este existe, conservar
20 afos
Contratos de . Si no hay OMT
9.2 Consultorias UCOM Vigente 20 cT conservar
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO
COMO DOCUMENTO OBSOLETO




Cdédigo D-019

Direccion Administrativa de Talento Humano y Tecnologia —
Vigencia 21-Jun-2021

Version 08

censa(3

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Péagina 8 de 25

Retencién en afios

No

. Depend. Archivo Archivo Disp. Autorizacion
Orden

Generadora ., L Final Acceso
Gestiodn Histoérico

Series y Subseries Instrucciones

permanentemente. Si
este existe, conservar
20 afios

Sino hay OMT
conservar
9.3 Contratos de UCOM Vigente 20 CT permanentemente. Si
Interventorias .
este existe, conservar
20 afos

Sino hay OMT
conservar

9.4 Contratos de Obra UCOM Vigente 20 CT permanentemente. Si
este existe, conservar
20 afios

Sino hay OMT
- conservar
95 Contratos de Prestacion UCOM Vigente 20 CT permanentemente. Si
de Servicios .
este existe, conservar
20 afos

Sino hay OMT
conservar
permanentemente. Si
este existe, conservar

9.6 | Conatosde UCOM Vigente 20 CcT
Suministros

CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO
COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Pagina 9 de 25

Retencién en afios
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora . L Final Acceso
Gestiodn Historico
20 afnos
Gerente UN
Contratos y Ofertas Comercializacion : L
9.7 Mercantiles de GCSE 2 10 CT Lider division Esta mf_ormgcmn s€
. . debe microfilmar
Suministro de Energia mercados de
energia
Si no hay OMT
conservar
9.8 Contratos_de UASG Vigente 5 E permanentemente. Si
Arrendamiento :
este existe, conservar
20 afos.
10 CONVENIOS
Si no hay OMT
10.1 | Convenios SEG Vigente 20 CT conservar .
permanentemente. Si
este existe, 20 afios
Convenios: Actas, Si no hay OMT
contratos, conservar
10.2 correspondencia, SEG 3 20 CT .
., permanentemente. Si
documentacion general este existe. 20 afos
de convenios !
10.3 Convenios: Actas, GCSE 2 20 CT Gerente UN, Esta informacion se
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO
COMO DOCUMENTO OBSOLETO




Direccion Administrativa de Talento Humano y Tecnologia

Cadigo D-019

Vigencia 17-Jun-2021

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Pagina 9 de 25

Retencién en afios
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora L, o Final Acceso
Gestion Historico
contratos , Comercializacion | debe microfilmar
correspondencia, Lider division
documentacién general mercados de
de convenios (incluye energia Lider
Convenios division de
Comercializacion de comercializacion.
energia ZNI)
11 DECISIONES JUNTA
DIRECTIVA
Acuerdos de Junta Presidente,
1.1 Directiva SEG Permanente cT Secretaria Gral
12 DOCUMENTOS Y
REGISTROS
Documentos y Registros Todas las
12.1 del SGC SGC 3 E dependencias
ENTIDADES DE
13 CONTROL Y
VIGILANCIA
13.1 CAMARA LEGAL DE
' CUENTAS
13.1.1 | Informes DCI PERMANENT] CT
E
13.1.2 | Correspondencia DFIN 1 3 S
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO
COMO DOCUMENTO OBSOLETO




Direccion Administrativa de Talento Humano y Tecnologia

Cadigo D-019

Vigencia 17-ene-2019

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 07

Pagina 10 de 25

Retencion en afos
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora L o Final Acceso
Gestion Histdrico
COMISION DE
13.2 REGULACION DE
' ENERGIA Y GAS-
CREG
13.2.1 | Informes presentados DCI PERMANENT CT
E
CREG: Cargo por Lider Division
13.2.2 | confiabilidad, Subastas GCSE 5 10 CT MERCADOS DE
de Energia en Firme. ENERGIA
CREG -
13.2.3 Correspondencia DFIN 1 3 cT
CONTADURIA
13.3 GENERAL DE LA
NACION
13.3.1 | Correspondencia DCI PERMANENT CT
E
Reportes (Boletin
Deudores Morosos del
13.3.2 Estado) y DFIN 5 E
Correspondencia
CONTRALORIA
134 GENERAL DE LA
REPUBLICA
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO

COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Vigencia 17-Jun-2021

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Pagina 11 de 25

Retencidn en afios
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora L o Final Acceso
Gestion Histdrico
Auditorias
13.4.1 [edlizadas DCI PERMANENT cT
(correspondencia, E
informes)
CGR - Investigaciones
13.4.2 Fiscales (GENSA) SEG 2 20 CT
13.4.3 | CGR - Correspondencia DFIN 2 5 CT
13.5 DIAN
Correspondencia
13.5.1 despachada y recibida UFC 2 20
13.5.2 | DIAN — Correspondencia DFIN 2 20 E
13.6 REVISORIA FISCAL
13.6.1 | Informesy DCI 5 5 s
Correspondencia
SUPERINTENDENCIA
13.7 DE SERVICIOS
' PUBICOS
DOMICILIARIOS
Correspondencia,
13.7.1 | informes y documentos DCI 5 5 S
varios
13.7.2 | Superservicios — DFIN 1 5 S
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO
COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Cdédigo D-019

Vigencia 17-Jun-2021

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Péagina 12 de 25

Retencién en anos
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora L, o Final Acceso
Gestion Historico
Correspondencia
14 EQUIPOS DE
SISTEMAS
Historial Equipos de
14.1 Cdomputo (de escritorio y UTEC Permanente CT
portatiles)
Descripcion completa.
14.2 Inventario — Equipos UTEC Permanente CT (Incluye: facturas,
garantias)
14.3 Clausula informatica UTEC Permanente E
15 ESCRITURAS SEG Permanente cT | Presidente,
Secretaria Gral
16 ESTUDIOS
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO
COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Direccion Administrativa de Talento Humano y Tecnologia

Cdédigo D-019

Vigencia 17-Jun-2021

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Péagina 13 de 25

Retencién en anos
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora . L Final Acceso
Gestiodn Historico
17 FIDEICOMISOS
171 Encargo Fldumarlo DEIN E
Termopaipa

17.2 Otros Fideicomisos UGR S

Presidente,
18 EL\?BTOORI?DTSS UTH Vigentes Permanente | CT Dir. .Admtivo,

lider talento
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO

COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Direccion Administrativa de Talento Humano y Tecnologia

Cdédigo D-019

Vigencia 17-Jun-2021

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Péagina 14 de 25

Retencién en afios
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora . L Final Acceso
Gestiodn Historico
humano,
profesional
gestion de la
compensacion
19 IMPUESTOS
Declaracion Estampilla
Procultura No se emiten desde
19.1 (Departamento de UFC 1 Permanente | CT 2008
Boyacd)
19 | Declaraciones de UFC 1 Permanente | CT
Impuesto a las Ventas
Declaraciones de
19.3 Industria y Comercio UFC 1 Permanente | CT
19.4 Declaraciones de Renta | UFC 1 Permanente | CT
Declaraciones de
19.5 Retencién en la Euente UFC 1 Permanente | CT
Reporte y Pago de
19.6 regalias UFC 1 Permanente | CT
Nueva declaracion
19.7 GREG UFC 1 10 CT
Declaracion estampilla
19.8 pro universidad UFC 1 cT
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO
COMO DOCUMENTO OBSOLETO




censa(3

Direccion Administrativa de Talento Humano y Tecnologia

Cdédigo D-019

Vigencia 17-Jun-2021

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Péagina 15 de 25

Retencién en afios
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora ., L Final Acceso
Gestiodn Historico
19.9 Declaracu?n pontnbumon UEC 1 CT
de obra publica
20 INFORMES
ESPECIALES
20.1 Informes de Auditorias DCI 5 5 E
Internas
Informes de Gestion .
20.2 Ambiental DSC Vigente Permanente | CT
Informe de
20.2.1 | Responsabilidad Social DSC Vigente Permanente | CT
Empresarial
20.3 Informes de Rendicién DCI 5 10 E
de Cuentas
Informes a
204 Superservicios DCl 2 6 S
Informes Revision de
20.5 Presidencia al SIG PRE 2 1 E
Informes de Auditorias 5
20.7 Externas DCI 5 E
21 LICENCIAS
Licencias de
21.1 funcionamiento de UTEC Permanente CT
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO
COMO DOCUMENTO OBSOLETO




censa(3

Direccion Administrativa de Talento Humano y Tecnologia

Cdédigo D-019

Vigencia 17-Jun-2021

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Péagina 16 de 25

Retencién en anos
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora L, o Final Acceso
Gestion Historico
software y hardware
21.2 Licencias Ambientales DSC Permanente CT
Permisos, concesiones y
21.2.1 | autorizaciones por DSC Permanente CT
proyecto
21.2.2 | Planes de manejo DSC Permanente CcT
ambiental
22 LICITACIONES
23 MANUALES
Las versiones
1001 sl ce
23.1 Competencias UTH 2 5 E :
Funcionales y Laborales (pd) competencias se
mantienen en
intragensa
Las versiones
actualizadas de los
232 M-002 Manual de Todas las > E Todos manuales de
' Procedimientos dependencias (pdf) procedimientos se
mantienen en
intragensa
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO

COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Direccion Administrativa de Talento Humano y Tecnologia

Cdédigo D-019

Vigencia 17-Jun-2021

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Péagina 17 de 25

Retencidn en afios
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora L o Final Acceso
Gestion Histdrico
La version actualizada
23.3 I\C/Ié(l)ig:;dManual de SGC 2 E '(I';ddf;)s del manual se mantiene
en intragensa

24 MINISTERIOS (Y

OTROYS)

Ministerio de Hacienda y
24.1 Crédito Publico UFC 2 20 E

(correspondencia)

Ministerio de Minas y
24.2 Energia UFC 2 20 E

(correspondencia)

Ministerio de Minas y
24.2.1 | Energia - Circulares DCI 2 E

Recibidas.

Ministerio de Minas y
2429 Energia - ,Sistema_de DCI 2 E

Informacion. (medio

magnético)

Financiera Eléctrica
24.3 Nacional FEN UFC 2 5 S

(correspondencia)
25 NORMATIVIDAD
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO
COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Direccion Administrativa de Talento Humano y Tecnologia

Cdédigo D-019

Vigencia 17-Jun-2021

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Péagina 18 de 25

Retencién en afios
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora . L Final Acceso
Gestiodn Historico
Emitidas por la
Presidenciay la
Direccion
Circulares Administrativa, de
25.1 Administrativas PRE - DAL 3 20 cT Talento Humano y
Tecnologia. El archivo
oficial es manejado por
la Secretaria General
Presidencia, Emitidas por la
Circulares Gerencias Presidencia, las
25.2 Reglamentarias UNy 3 20 CT Gerencias de Unidades
Direcciones de Negocio y las,
Areas Direcciones de Areas.
253 | Codigo de Buen SEG Permanente cT
Gobierno
Emitidas por la
5.4 Deu_spnes. PRE 3 20 CT Pr_e.S|denC|a. El archivo
Administrativas oficial se conserva en
la Secretaria General
El archivo oficial se
25.5 Informativos Juridicos SEG 1 E conserva en la
Secretaria General.
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO
COMO DOCUMENTO OBSOLETO




censa(3

Direccion Administrativa de Talento Humano y Tecnologia

Cdédigo D-019

Vigencia 17-Jun-2021

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Péagina 19 de 25

Retencidn en afios
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora L o Final Acceso
Gestion Histdrico
25.6 Regla_mento Interno de UTH Permanente CT
Trabajo
26 PLANES ESPECIFICOS
26.1 Planes de Calidad SIG 3 0 E
26.2 Actas mesas Triple A e DCI 0 0 E
informes
26.3 Planes de Mejoramiento | DCI 0 0 E
26.4 Dlrecclonamlento DPLA 5 > E
Estratéegico
27 PRESUPUESTOS
27.1 Presupuestos DFIN Permanente CT
27 2 PIaneauop financiera de DPLA 3 5 E
los Negocios
o8 PROCESOS
JURIDICOS
Procesos en contra de ,
28.1 GENSA SEG Vigentes 5 E
Procesos contra .
28.2 Terceros SEG Vigentes 5 E
29 SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO
29.1 Seguridad y salud enel | UTH 3 E
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO

COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Cdédigo D-019

Vigencia 17-Jun-2021

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Version 08

Péagina 20 de 25

Retencién en afios

No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora L o Final Acceso
Gestion Histdrico
trabajo (correspondencia
y folletos).
Investigacion CT
29.2 accidentes, incidentes, UTH 5 20
enfermedades laborales
Memorandos enviados y E
29.3 recibidos SG -SST UTH > 10
Inspecciones de E
29.4 seguridad UTH 5 10
Suministro de elementos CT
29.5 de proteccion personaly | UTH 5 20
dotacion de ley
Correspondencia E
29.6 enviada y recibida UTH S 10
9.7 Plan de capacitacion y UTH 5 20 CT
entrenamiento
Programas y sistemas E
298 | 4o vigilancia SGSST UTH 5 20
29.9 | Mediciones UTH 5 10 E
ambientales
29.10 Actas de reunion UTH 5 5 CT
29,11 | Comites UTH 5 10 E
30 SEGUROS

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO

COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Pdlizas de Seguros

30.1 UASG 1 4 S
(todas)
Pélizas Servidores

30.2 Lo UASG Permanente
Publicos

31 TRANSACCIONES EN

CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar

OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO

COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Retencién en afios
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora ., L Final Acceso
Gestiodn Historico
EL MERCADO
MAYORJSTA DE
ENERGIA
Gerente UN
Facturacion Comercializacion
311 transacciones MEM GCSE 2 10 cT Lider Divisién
.Comercializacién
Gerente, Lider
division
312 Ofer_tqs de bienes y GCSE 5 10 merca,dos ,de
servicios energia, Lider
Division
Comercializacion
‘2 Gerente
31.3 'E“)‘:OLTSCS"Z'; ),\(A'\grc ado GCSE 2 10 CT | Comercial, lider
P comercializacion
CT Gerente, Lider
Mercado Secundario Division
3l4 ENFICC GCSE 2 10 mercados de
energia.
32 Gestién comercial
bienes y servicios
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO
COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Retencidn en afios
No. Series y Subseries Depend. Archivo Archivo D_|sp. Autorizacion Instrucciones
Orden Generadora L o Final Acceso
Gestion Histdrico
391 Ofer_tqs de bienesy GCSE 2 10 CT
servicios
CT Gerente, Lider
division
322 Analisis de negocios y GCSE > 10 merca,dos ,de
proyectos energia, Lider
Division
Comercializacion
Documentos Generales 10
32.3 (Correspondencia, GCSE 2 10
acuerdos, actas)
CAMARA DE CT
33 COMERCIO UCOM 5 20
Convenciones Disposicion Final CT: Conservacion Total E: Eliminar S: Seleccion OMT: Otro medio técnico
CONTROL DE CAMBIOS
Tipo cambio ., Revisado y
Fecha A M S Version Asunto Elaborado por Aprobado por
Asistente Gestion Comité de
2007-09-04 X 01 Creacién del Documento documental Archivo y
Directores Gestion
Gerentes Documental
CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO
COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Creacion de series y tipos
documentales, eliminacién de Asistente Gestion Comité de
2008-07-11 X 02 otros, modificaciones en los documental Archivo y
tiempos de retencién y Directores Gestion
eliminacion de la columna Gerentes documental
“archivo semiactivo”
Cambio de nombre de la columna
“Series y Tipos Documentales”
B eS| Asistome Geston | Camte e
DA N u ivoy
2008-12-29 X 03 gltlrrgér.lacmn y ampliacién de Directores Gestién
L Gerentes documental
Inclusion de la columna
Autorizacion Acceso para
informacion clasificada.
Autorizacion de acceso del ] Comité de
2009-01-28 X 04 Profesional de laUnidadde | Asistente Gestion Archivo y
Salarios y Prestaciones a la serie | documental Documentacion
18:Historias Laborales
Autorizaciones de acceso a Presidente, Gerente
subseries generadas por la de Generacion, Comité de
Gerencia de Generacion. Director Archivo y
15 dic. 2009 X 05 Modificaciones a la retencién en | Administrativo y de Gestion
afos y a la disposicion final de Logistica, Director documental
documentos generados por Financiero,
Presidencia, Direccion Secretaria General,

CONVENCIONES DISPOSICION FINAL

CT: Conservacion total

E: Eliminar

S: Seleccionar

OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO

COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Administrativa y de Logistica,
Unidad de Contabilidad, Divisiéon
Gestion Humana, Secretaria
General, Unidad de Informatica,
Direccion Financiera y Unidad de
Comunicacion Social.

Creacion de subseries generadas
por Unidades de Presupuestos,
Compras y Comunicacién Social,
Secretaria General, Division
Sistemas de Distribucién de
Energia, Direccién Financiera y
Direccién Control Interno.
Eliminaciones de Instrucciones
solicitadas por Direccion
Administrativa y de Logistica.
Creacion de las series 32
ARCHIVO DE PRENSA 'y 33
CAMARA DE COMERCIO

Director Div.
Sistemas de
Distribucion de
Energia, Director
Control Interno.

Actualizacién general de series y Comité de
12-ene-2016 X 06 depgndenmas generador_a}s, Asistente Gestion Arch!\{o y
debido a la reestructuracion Documental Gestion
organizacional de la empresa Documental
Se incluyé la columna de Asistente Gestion Comité de
17-ene-2019 X 07 instruccion en donde se consigna Documental Archivoy
informacion relacionada con la Gestion
17-jun-2021 X 08 Se _ellmlnan 5 s_ubse_rles dfa szl Asistente Gestion Com_lte de
antigua gerencia de ingenieria. Archivoy
- . Documental Iy
Inclusién de 4 subseries de Gestion

Salud y seguridad ocupacional.

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO
COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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Cambios en los tiempos de
retencion de algunos
documentos de los archivos de
gestion e histérico de la DCI

CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar

OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO

COMO DOCUMENTO OBSOLETO
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series Documental

1.1 Actas Asamblea de
Accionistas

1.13 Actas Juntas Directiva
Lo anterior queda aprobado en

acta de Comité de Archivo No. 19
del 26 de octubre de 2018

A: Adicién M: Modificacion S: Supresion

DEFINICION SERIE: Agrupacion de documentos resultado de la repetitividad de los procesos y procedimientos administrativos y técnicos de la
empresa, generalmente formados por el mismo tipo de documentos que responden a unos asuntos similares, generando como resultado una
acion seriada

CONVENCIONES DISPOSICION FINAL CT: Conservacion total E: Eliminar S: Seleccionar OMT: Otro medio técnico

SI ESTE DOCUMENTO SE ENCUENTRA IMPRESO Y SIN SELLO DE DOCUMENTO CONTROLADO DEBE SER TOMADO
COMO DOCUMENTO OBSOLETO




