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ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICA:

Que el INSTITUTO DE PLANIFICACION Y PROMOCION DE SOLUCIONES ENERGETICAS PARA LAS
ZONAS NO INTERCONECTADAS - IPSE aprob¢ sus Tablas de Retencion Documental mediante acta
mediante el Acta N°1 del Comité de Desarrollo Administrativo de la sesién del 17 de abril de 2018, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 9 del Acuerdo 004 de 2019.

Que el INSTITUTO DE PLANIFICACION Y PROMOCION DE SOLUCIONES ENERGETICAS PARA LAS ZONAS

NO INTERCONECTADAS - IPSE publicara sus Tablas de Retencién Documental en la pagina web de la
entidad segun las disposiciones del articulo 18 del Acuerdo 004 de 2019.

Que en concordancia con los articulos 10 y 11 del Acuerdo 004 de 2019, el Archivo General de la Nacion
Jorge Palacios Preciado consider6 que las Tablas de Retencion Documental del INSTITUTO DE
PLANIFICACION Y PROMOCION DE SOLUCIONES ENERGETICAS PARA LAS ZONAS NO
INTERCONECTADAS - IPSE cumplian los requisitos técnicos archivisticos para ser convalidadas tal como

se documentd en el concepto técnico del 16 de diciembre de 2019 y el acta de la mesa de trabajo del 14
de octubre de 2020.

Que el Comité Evaluador de Documentos del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado
procedié a la convalidacion de las Tablas de Retencién Documental del INSTITUTO DE PLANIFICACION Y
PROMOCION DE SOLUCIONES ENERGETICAS PARA LAS ZONAS NO INTERCONECTADAS - IPSE,

mediante certificado del 10 de agosto de 2021, pues el instrumento surti6 de manera satisfactoria el
procedimiento de evaluacion y convalidacién, por lo que cuenta con los requisitos archivisticos solicitados.

Que en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 19 del Acuerdo 004 de 2019, las Tablas de Retencion
Documental del INSTITUTO DE PLANIFICACION Y PROMOCION DE SOLUCIONES ENERGETICAS PARA

LAS ZONAS NO INTERCONECTADAS — IPSE reunian los requisitos de aprobacién y convalidacion y, por lo
tanto, se realizé su inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales bajo el siguiente nimero:
TRD-402.

En constancia se firma en Bogota, a 10 de agosto de 2021,

Firmado
digitalmente por

=) YENNI MARCELA
?«%/» 7 GASCA MUETE
Fecha: 2021.08.23
12:05:35 -05'00'

YENNI MARCELA GASCA MUETE
Coordinadora del Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias
Subdireccion de Gestion del Patrimonio Documental
Archivo General de la Nacion Jorge Palacios Preciado
Colombia
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Ref. Radicado de entrada No. 1-2021-7652
Bogota D.C., 10 - 08 - 2021

Radicado No 2-2021-8078

EL PRESIDENTE Y EL SECRETARIO TECNICO DEL COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS DEL
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE PALACIOS PRECIADO

CERTIFICAN:

Que el INSTITUTO DE PLANIFICACION Y PROMOCION DE SOLUCIONES ENERGETICAS PARA LAS
ZONAS NO INTERCONECTADAS — IPSE solicité al ARCHIVO GENERAL DE LA NACION JORGE
PALACIOS PRECIADO la convalidacion de sus Tablas de Retencion Documental en cumplimiento
de lo establecido en el articulo 2.8.2.2.1 del Decreto No. 1080 de 2015 y articulo 10 del Acuerdo
No. 004 de 2019.

Que en virtud de lo anterior, el INSTITUTO DE PLANIFICACION Y PROMOCION DE SOLUCIONES
ENERGETICAS PARA LAS ZONAS NO INTERCONECTADAS — IPSE aprobd sus Tablas de Retencidn
Documental mediante el Acta N°1 del Comité de Desarrollo Administrativo de la sesién del 17 de
abril de 2018.

Que por procedimiento interno del Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado, un
profesional del Grupo de Evaluacién Documental y Transferencias Secundarias evalud las Tablas
de Retencién Documental del INSTITUTO DE PLANIFICACION Y PROMOCION DE SOLUCIONES
ENERGETICAS PARA LAS ZONAS NO INTERCONECTADAS — IPSE. La evaluacion concluyé que el
instrumento archivistico podia ser sustentado ante la siguiente instancia de evaluacion, una vez
se presentaran los ajustes solicitados en el concepto técnico de evaluacidn del 16 de diciembre
de 2019.

Que el INSTITUTO DE PLANIFICACION Y PROMOCION DE SOLUCIONES ENERGETICAS PARA LAS
ZONAS NO INTERCONECTADAS - IPSE presentd ante un profesional evaluador los ajustes
solicitados por el concepto técnico del 16 de diciembre de 2019. En esta reunidn se concluyd que
las Tablas de Retencidon Documental podian ser presentadas ante la mesa de revision liderada por
la Coordinacién del Grupo de Evaluacion Documental y Transferencias Secundarias segun consta
en el acta de mesa de trabajo del 14 de octubre de 2020.

Que el INSTITUTO DE PLANIFICACION Y PROMOCION DE SOLUCIONES ENERGETICAS PARA LAS
ZONAS NO INTERCONECTADAS - IPSE presentd ante la mesa de revision liderada por la
Coordinacion del Grupo de Evaluaciéon Documental y Transferencias Secundarias sus Tablas de
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Retencion Documental. En acta de mesa de trabajo del 12 de abril de 2021 se concluyd que las
Tablas de Retencion Documental podian ser sustentadas ante el Comité Evaluador de
Documentos.

Que las Tablas de Retencién Documental del INSTITUTO DE PLANIFICACION Y PROMOCION DE
SOLUCIONES ENERGETICAS PARA LAS ZONAS NO INTERCONECTADAS — IPSE fueron sustentadas
ante el Comité Evaluador de Documentos en sesion del 25 de marzo de 2021. De acuerdo con el
acta de la reunidn, los integrantes de dicha instancia recomendaron al Director General del
Archivo General de la Nacién Jorge Palacios Preciado la convalidacién del instrumento archivistico.
Recomendacién que acogid el Director General, por lo que se determiné expedir el respectivo
certificado de convalidacion una vez la entidad radicara la versidn definitiva de sus Tablas de
Retencion Documental debidamente firmadas.

Que el INSTITUTO DE PLANIFICACION Y PROMOCION DE SOLUCIONES ENERGETICAS PARA LAS
ZONAS NO INTERCONECTADAS - IPSE radico la version definitiva de sus Tablas de Retencion
Documental con los soportes de elaboracion y aprobacion mediante el numero de radicado 1-
2020-7653 del 3 de agosto de 2021. Por lo tanto, el Archivo General de la Nacidn Jorge Palacios
Preciado procede a expedir el presente certificado de convalidacidon de las Tablas de Retencién
Documental del INSTITUTO DE PLANIFICACION Y PROMOCION DE SOLUCIONES ENERGETICAS
PARA LAS ZONAS NO INTERCONECTADAS - IPSE.

En constancia se firma en Bogota D.C.,

Firmado Firmad
. . 1Irmado
digitalmente por . digitalmente por
. = :‘(Z(i[“(_ (/L\} )(:V (’/ 2 7
, ENRIQUE dualidachesd | 3ira Sanchez
SERRANO LOPEZ Alvarado
ENRIQUE SERRANO LOPEZ LAURA SANCHEZ ALVARADO
Director General del Archivo General Subdirectora de Gestion del Patrimonio
de la Nacidn Jorge Palacios Preciado Documental
Presidente del Comité Evaluador de Secretaria técnica del Comité Evaluador
Documentos de Documentos
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Nombre del Proceso Cédigo:
/ A i6n:
[P 8S E GESTION DOCUMENTAL Version: 1
Nombre del Formato Fecha ultima revision:
Instituto de Planificacion y Promocion]
de Soluciones Energéticas para las 4
Zonas No Interconectadas TAB LA DE RETENCION DOCUMENTAL Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION GENERAL Hoja No. 1
cODIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [ s [sb AG | AC | CT] E | 1 | s
100 | 21 | 00 |INFORMES
100 | 21 | 12 |Informes de Gestion 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
° Indicador del proceso conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Comunicacién oficial — remisién de informe preservar los documentos originales.
L. La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° Informe de gestion disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
La documentacion de esta serie consolida toda la gestion del
Instituto, en cabeza del Director General.
El periodo de retenciéon comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. ,f} N .
Firma responsable: .o\ 08ANDO DE TORRES B gtalmente por ILIA MARINA Fecha: 28/07/2021

Secretario General-IPSE
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Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE RECURSOS FINANCIEROS Hoja No. 1
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC ctT [ EJ 1 | s
121 02 | 00 [ACTAS
121 | 02 | 09 |Actas de Comité Financiero y de Ejecuciéon| 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
Presupuestal conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
o Citacién a Comité Financiero y de Ejecucion preservar los documentos originales.
Presupuestal La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
p - . . L disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
* Acta de Comité Financiero y de Ejecucion definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Presupuestal Se conserva como testimonio de las deliberaciones y decisiones de
Informe al Comité este organo colegiado en materia de control presupuestal y
Registro de asistencia financiero.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
121 02 | 13 | Actas de Comité Técnico de Sostenibilidad del| 2 8 X X Transferir al Archivo Historico el soporte original para su
Sistema Contable conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Citacion a Comité de Sostenibilidad Contable preservar los documentos originales.
Acta de Comité de Sostenibilidad Contabl La reproduccion técnica (digitalizacién) resultante de esta
¢ Ca_ € Om'? € _OS enibilidad Lontable disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
* Registro de asistencia definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de las deliberaciones y decisiones de
este organo colegiado en materia de sostenibilidad del sistema
contable del Instituto.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
121 04 | 00 | ANTEPROYECTOS DE PRESUPUESTO 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Comunicacion oficial - solicitud de conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
informacion a las areas preservar los documentos originales.
Justifi ion del ant t La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° ustiiicacion ael anteproyecto disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
Propuesta de anteproyecto — gastos y definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
funcionamiento Se conserva como testimonio de la programacién financiera y
e Reporte del Sistema |Integrado de presupuestal del Instituto.
Informacién Financiera — SIIF Nacion El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
e Registro de asistencia a Ministerios de la vigencia fiscal respectiva.
e Propuesta de gasto de mediano plazo
e Anteproyecto definitivo
e Memorando de Direccion General
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. , .. ... _ Cieenacle dicital e = Tipo documental. /) P
Firma responsable: '(')';;X'K"BB'BE TORRES LLAMARINA 0BANDO DE Firma responsable: Fecha: 28/07/2021
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Nombre del Proceso

[P S E GESTION DOCUMENTAL

Codigo:

Version: 1

Nombre del Formato

Instituto de Planificacion y Promocién
de Soluciones Energéticas para las

Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas TAB LA DE RETENCION DOCUMENTAL Paginas:

OFICINA PRODUCTORA. GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE RECURSOS FINANCIEROS Hoja No. 2
cODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN| DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
b T s b AG [ AC [ CcT]T E T I [ s

e Reporte del Sistema Integrado de

Informacion Financiera — SIIF Nacion —

distribucion del presupuesto por rubros

Traslados presupuestales internos

Acuerdo de traslado con los soportes

correspondientes

Registro de vigencias futuras

Adiciones presupuestales

Registro de Reducciones

Comunicacion oficial de traslado

presupuestal

Reporte comprobante contable

e Comunicacion oficial — reporte de informe y
cobro coactivo

121 05 | 00 [ BOLETINES DIARIOS DE TESORERIA 2 8 X
e Boletin diario de caja

e Ordenes de pago no presupuestales
(Ingresos)

Ordenes de pago presupuestales (Ingresos)
Ordenes de pago (Pagos Beneficiario Final)
Relacién de pagos electrénicos

Relacién notas de crédito

Relacién de ordenes de transferencia

e Relacién de cheques anulados

Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.

El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.

Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.

El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva, tomando como referencia el ultimo
boletin.

121 | 06 | 00 | CERTIFICADOS DE DISPONIBILIDAD| 2 8 X
PRESUPUESTAL
e Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.

El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.

Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.

El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.

CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. il g
Fecha:
28/07/2021

Firma responsable: ILIA MARINA Firmado digitalmente por ILIA Firma responsable:
OBANDO DE TORRES MARINA OBANDO DE TORRES )
Secretario General-IPSE Encargado d¢*Gestion Documental-IPSE
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Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE RECURSOS FINANCIEROS Hoja No. 3
coDIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
121 08 | 00 | COMPROBANTES CONTABLES
121 08 | 01 | Comprobantes de Egreso 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
e Comprobante contable de egreso eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
o  Soportes contables La informacion de esta serie se consolida en los Libros Mayor y
Balances de esta misma dependencia.
El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.
Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva, tomando como referencia el ultimo
comprobante.
121 08 | 02 | Comprobantes de Ingreso 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
e Comprobantes contables de ingreso eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
e Registro recaudo estampilla pro La informacion de festa serie se co_nsolida en los Libros Mayor y
universidades estatales del pais Balances de esta misma ,dependenma' . P
- El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
Reporte de recaudo por clasificar SIIF realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
e Registro recaudo contribucién al Fondo de la introduccion.
convivencia y seguridad ciudadana - Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
FONSECON de 2005.
e Recaudo de notificacion Fondo de El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
convivencia y seguridad ciudadana - de la vigencia fiscal respectiva, tomando como referencia el Ultimo
FONSECON comprobante.
e  Soportes contables
121 11 | 00 | CONCILIACIONES BANCARIAS 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
e Conciliaciones bancarias mensuales eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
e Detalle del movimiento bancario El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
. realizard segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
e Extractos bancarios la introduccion.
e Comunicacion oficial de reportes Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
reclamacion a bancos de 2005.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. Jl M
Firma responsable: ;s maRINAOBANDODE Firmado digitalmente por ILIA Firma responsable: Fecha: 28/07/2021
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Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE RECURSOS FINANCIEROS Hoja No. 4
coDIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
121 15 | 00 | DECLARACIONES TRIBUTARIAS
121 15 | 01 | Declaraciones de Importaciéon de Energia 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
e Declaracion andina del valor 560 eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
¢ Declaracién de importacion simplificada 510 El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
. L. realizard segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
e Acta de inspeccion manual la introduccion.
e  Solicitud de tramites manuales Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
121 15 | 02 | Declaraciones de Impuesto sobre las Ventas —| 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
IVA eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
o Declaracién mensual de Impuesto sobre las El proceso de eIimir)aciép resultgr!te de esta di§posicién fiqal se
Ventas - IVA realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.
Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
121 15 | 03 | Declaraciones de Renta y Complementarios 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
o Declaracién de Renta y Complementarios eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.
Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
121 15 | 04 | Declaraciones de Retencion de Impuesto de| 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
Industria, Comercio, Avisos y Tableros — ICA eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
o Declaracién Bimensual de Industria y El proceso de eIimir)aciép resultgr!te de esta di§posicién fiqal se
Comercio - ICA realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.
Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. Jil )
Firma responsable: ILIA MARINA OBANDO DE Firmado digitalmente por ILIA| Firma responsable: Fecha: 28/07/2021
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Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE RECURSOS FINANCIEROS Hoja No. 5
coDIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.

121 15 | 05 | Declaraciones de Retencién en la Fuente 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la

e Declaracion mensual de Retencion en la eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.

Fuente El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.

Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
121 16 | 00 | ESTADOS FINANCIEROS 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Estado de situacion financiera conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Estado de resultados. Formato preservar los documentos originales.
. C La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
»  Estado de flujo de efectivo disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Estado de Cambios en el Patrimonio definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Notas a los estados financieros Se conserva como testimonio de los movimientos econémicos y
e Certificado de estados contables contables consolidados del Instituto, durante una vigencia fiscal.
Los valores primarios de esta serie se amparan en el Articulo 28 de
la Ley 962 de 2005.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
121 21 | 00 |INFORMES
121 21 | 01 |Informes a Entes de control 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Solicitud de informacion conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Informe al ente de control preservar los documentos originales.
La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de articulacion entre entes de
vigilancia y control y el Instituto.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. i .
Firma responsable: :ID_:EATI\OAQRRIIEI\SIA OBANDO K/.IE?’:X S'EXZ'Q"S"JS%QLLE'Q Firma responsable: Fecha: 28/07/2021
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121 21 | 07 |Informes de Cartera 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
e Informe trimestral de cartera persuasiva y eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
coactiva El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
e Comunicacion oficial - envio de informe realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.
Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
121 21 | 11 |Informes de Ejecucién Presupuestal 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Reporte SIIF conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
¢ Informe de ejecucion presupuestal preservar los documentos originales.
. N . La reproduccion técnica (digitalizacién) resultante de esta
* Registro de publicacion en pagina web disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de las operaciones financieras y
contables del Instituto.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
121 21 | 12 |Informes de Gestiéon 2 8 X Cumplido el periodo de retencién asignado, se procede la
e Indicador del proceso eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
e Comunicacion oficial — remisién de informe El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
., realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
e Informe de gestion la introduccion.
La informacion de esta serie se consolida en la serie Informes de
Gestiéon Institucional Anual del Grupo Interno de Trabajo de
Planeacién Institucional.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
121 21 | 20 |Informes de Operaciones Reciprocas 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
e Informe de operaciones reciprocas eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. / _
Firma responsable: | a MARINA OBANDODE  Firmado digitalmente poriiA | FiFMa responsable: Fecha: 28/07/2021

TORRES MARINA OBANDO DE TORRES
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Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
121 21 | 25 |Informes de Saldos y Movimientos 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
Trimestrales eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
. Informe de saldos y movimientos El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
D realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
e Reporte de transmisién CHIP la introduccion.
Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
121 23 | 00 |INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
121 | 23 | 05 | Registros de Control de Cuentas de Cobro 2 3 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
e Registro de cuentas de cobro eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
e  Comunicacion oficial - informe técnico El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
L _ realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
. Cor_nunlcamones oficial - cuenta de cobro la introduccion.
radicado El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacion
Extracto bancario SIIF Nacion de la vigencia fiscal respectiva.
e Comprobante consecutivo CNT de
contabilizacion de Ingresos en SIIF Nacion
e Comunicacion oficial — aprobacion Ministerio
de Minas y Energia
121 25 | 00 |LIBROS CONTABLES AUXILIARES
121 25 | 01 | Libros Auxiliares de Caja Menor 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
o Libro auxiliar de caja menor eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.
Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. i .
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121 26 | 00 |LIBROS CONTABLES PRINCIPALES
121 26 | 01 |Libros Diarios 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
e Libro diario eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.
Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
121 26 | 02 |Libros Mayor y Balance 2 8 X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Libro mayor y balance conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
preservar los documentos originales.
La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de las operaciones financieras y
contables del Instituto.
Esta serie consolida toda la informacion de operaciones
financieras, econdmicas y contables del instituto.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
121 37 | 00 | PROGRAMAS
121 37 | 01 | Programas Anuales Mensualizados de Caja -| 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
PAC eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
o Solicitud PAC recursos propios El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
. . realizard segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
e Programa Anual Mensualizado de caja la introduccion.
e Reporte de distribucion cupo PAC Nacion Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
e Reporte de distribucion de PAC y cupo PAC de 2005.
Recursos propios La informacién de esta serie documental se consolida en los
Estados Financieros del Instituto.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. /) P
Firma responsable: LA MARINA GBANDO DE ToRREs, FImado digitaments por ILIA MARINA Firma responsable: Fecha: 28/07/2021

OBANDO DE TORRES
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’ ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC | CT | [ 1 | s
121 39 | 00 |REGISTROS DE OPERACIONES DE CAJA| 2 8 Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
MENOR eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
e Resolucién de constitucion de caja menor El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
e ) - realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal la introduccion.
e Certificado de apertura de cuenta bancaria Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
e Pdliza para el manejo de recursos de 2005.
financieros El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
e Comprobante de operacién de la vigencia fiscal respectiva.
e Factura
e Recibo de caja menor
e Comprobante de gastos
e Cuenta de cobro
e Resolucion de reconocimiento de gasto
e Registro de creacion en SIIF
e Acta de arqueo de caja menor
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. i g
Firma responsable: ITL(I)/;QAEA;RINA OBANDO DE lf/ll::?{?l\(ljz glggzlggrgéfg;:g? Firma responsable: Fecha: 28/07/2021
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CENTRO GESTION AMBIENTAL, SOCIAL Y COOPERACION - Hoja No. 1
CEGAS
coDiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETERCIONEN| - DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO

D [s[sb AG [ AC [ CT [ E [ 1 ]

131 | 17 | 00 | DERECHOS DE PETICION 2 8 X X | Seleccionar un 5% de un total de mil (1000) derechos de peticién
e Derecho de peticion de produccion documental anual, para conservar en Archivo
e Respuesta a derecho de peticion Historico.

La seleccion debera tener en cuenta los siguientes criterios:

- Derechos de peticion de interés general, aquellos que teniendo un origen
individual resuelven necesidades de la ciudadania con relacién a la
prestacion de servicios de IPSE-ZNI.

- Derechos de peticion de interés colectivo, es decir aquellos que afectan
a grupos y colectivos minoritarios del pais.

- Quejas, reclamos o denuncias sobre prestacion de servicios de IPSE-
ZNI o sus funcionarios.

- Aquellos que contengan demandas ciudadanas expresadas en
sentencias de la Corte Constitucional sobre derechos minimos vitales.

- Aquellos que impliquen la expresion de derechos fundamentales de los
ciudadanos.

Los procesos de eliminacion y reproduccion técnica resultantes de

esta disposicion final se realizaran segun los protocolos definido por

la entidad y descritos en la introduccién.

El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion

de la vigencia fiscal respectiva.

131 21 | 00 |INFORMES
131 | 21 | 23 |Informes de Rendicion de Cuentas 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Plan anual de rendicién de cuentas conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Lista de contactos preservar los documentos originales.
Reqi diovi | La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° eglstrps aH lovisuales L disposicién final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Comunicacion oficial — rendicion de cuentas definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Listados de asistencia Se conserva como testimonio de mecanismos de participacion
e Encuestas de evaluacion ciudadana y gestion transparente de las acciones llevadas a cabo
e Formatos de preguntas diligenciados porel Instituto. : o o
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. / .
Firma responsable: ILIA MARINA OBANDO DE  Firmado digitalmente por ILIA | Firma responsable: Fecha:
TORRES MARINA OBANDO DE TORRES 28/07/2021
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131 | 29 | 00 [PLANES
131 | 29 | 06 | Planes de Comunicaciones 2 10 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Plan de comunicaciones conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Encuestas preservar los documentos originales.
o La reproduccion técnica (digitalizacién) resultante de esta
* Invitaciones ) y disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
¢ Informes de ejecucion del plan definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e  Cuadro de Indicadores Se conserva como testimonio de gestion misional de la entidad y su
¢ Plan de mejoramiento interaccion con las comunidades en el ambito de influencia del
Boletines IPSE-ZNI.
: p taci El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
resentaciones de la vigencia fiscal respectiva.
131 | 37 | 00 [PROGRAMAS
131 37 | 02 | Programas de Caracterizacion Ambiental y| 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
Socioeconémica de Comunidades conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
preservar los documentos originales.
* lC:)ronogt;radma t La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
¢ ormato 'e gncues a disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Informe técnico definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Documento de caracterizacion Se conserva como testimonio de gestion misional de la entidad y su
e Comunicaciones interaccion con las comunidades en el ambito de influencia del
e Informes de comision IPSE-ZNI.
e Evaluacion exante v expost El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
i y exp de la vigencia fiscal respectiva.
e Indicadores
o Planes de mejoramiento
131 | 37 | 03 | Programas de Control Operacional Ambiental 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e  Programa de manejo ambiental conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Registro de las acciones definidas en cada preservar los documentos originales.
La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
programa. L disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Formato Control a Comision. definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Conceptos CEGAS El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacion
e Informes de comisién de la vigencia fiscal respectiva.
e Informes de seguimiento, supervisién o
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sh = Subserie Documental. . = Tipo documental. /) A
Firma responsable: irmado digitalmente por Firma responsable: Fecha:
"I'L(I)??QAE/;RINA OBANDODE FMARIVfle ggAtNIDO DtE 'I?ORFI?LEISA 28/07/2021
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CcODIGO

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS

D [ s [shb

RETENCION EN

DISPOSICION FINAL

AG

AC

PROCEDIMIENTO

interventoria
Informe de
ambientales.
Planes de mejoramiento
Comunicaciones
Indicadores Ambientales
Planes de mejoramiento

seguimiento programas

131 | 37 | 04

Programas de Gestion Ambiental

Matriz de requisitos legales

Matriz de aspectos e impactos ambientales
Programas ambientales

Diagnéstico Ambiental

Estudios de Impacto Ambiental

Planes de Manejo Ambiental

Documentos técnicos ambientales
Conceptos de viabilidad ambiental

Actos administrativos de las autoridades
ambientales

Planes de accion
Actas de reuniones
consulta previa
Documentos de ejecucion

Conceptos CEGAS

Actas o memorias de reunién Informes de
ejecucion

Informes de comisién

Matriz de conceptos CEGAS
Infformes de seguimiento,
interventoria

Planes de mejoramiento
Indicadores ambientales

informativas y de

supervision o

18

Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
preservar los documentos originales.

La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

Se conserva como testimonio de la gestiéon ambiental de la entidad.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.

CONVENCIONES:

CODIGO

D = Dependencia.

S = Serie Documental.

Sb = Subserie Documental.

SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES
N = Serie Documental.

n = Subserie Documental.

. = Tipo documental.

RETENCION EN ANOS
AG: Archivo de Gestion
AC: Archivo Central

A

il 2

DISPOSICION FINAL:
CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
I = Imégenes. S: Seleccion

Firma responsable:

ILIA MARINA Firmado digitalmente por ILIA
OBANDO DE TORRES MARINA OBANDO DE TORRES

Firma responsable:

Secretario General-IPSE

Encargado
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE CENTRO GESTION AMBIENTAL, SOCIAL Y COOPERACION - Hoja No. 4
CEGAS
copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETEREIGNEN | DISPOSICIONFINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
131 37 | 05 | Programas de Participaciéon Ciudadana 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Base de datos conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
. . preservar los documentos originales.

* Agenda. de .partICIpaC|on La reproduccion técnica (digitalizacién) resultante de esta
»  Comunicaciones disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Actas definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Eventos de participacion Se conserva como testimonio de la interaccion del Instituto y la
e Socializacion de proyectos ciudadania. _ _ o S
e Formacién Comunitaria El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
e Encuestas de la vigencia fiscal respectiva.
e Indicadores
¢ Informes de comision
o Planes de mejoramiento

CONVENCIONES:

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:

D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién

S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion

Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. 1 M
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Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ACTIVOS Y ESQUEMAS EMPRESARIALES Hoja No. 1
coDIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
141 10 | 00 | CONCEPTOS
141 10 | 02 | Conceptos Técnicos 2 5 X X Transferir al Archivo Historico el soporte original para su

e Comunicacion oficial — solicitud de concepto conservacion permanente.‘ $e reproduce en imagenes para

téenico preservar los documentos originales.

«  Comunicacion oficial — entrega de concepto La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta

A disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
técnico _ definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

»  Concepto técnico Se conserva como testimonio de la gestion misional del instituto en
materia de soluciones energéticas en zonas no interconectadas del
pais.

El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.

141 21 | 00 |INFORMES

141 21| 04 |Informes de Asesorias de Esquemas| 2 3 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su

Empresariales conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para

o Cronogramas de reuniones o visitas preservar los documentos originales.

. La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta

° Indlcad.or d.e’l prolce.so L . disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices

e Comunicacion oficial — remision de informe definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

e Informe de asesorias Se conserva como testimonio de la gestiéon misional del Instituto.

El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion

de la vigencia fiscal respectiva.
141 21 | 17 |Informes de Levantamiento de Informaciéon de| 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
los Activos de las Zonas No Interconectadas — conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para

ZNI preservar los documentos originales. La reproducciéon técnica

e Indicador del proceso (digitalizacion) resultante de esta disposicion final se realizara

. teniendo en cuenta las directrices definidas por la entidad y

* Informe técnico descritas en la introduccién.

e  Comunicacion oficial — remision de informe Esta informacion se conserva por ser testimonio de la gestion
misional del instituto en su impacto en las zonas no
interconectadas del pais.

El periodo de retenciéon comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.

CONVENCIONES:

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:

D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién

S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion

Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. /] P
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ACTIVOS Y ESQUEMAS EMPRESARIALES Hoja No. 2
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
141 21 | 18 |Informes de Levantamiento de Informacién de| 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
los Activos del Sistema Interconectado conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
Nacional — SIN preservar los documentos originales. La reproducciéon técnica
e Indicador del proceso (digitalizacion) resultante de esta disposicion final se realizara
i _p teniendo en cuenta las directrices definidas por la entidad y

° Informe. tec.n'lco o o . descritas en la introduccion.

e  Comunicacién oficial — remision de informe Esta informacion se conserva por ser testimonio de la gestion
misional del Instituto en su impacto en el Sistema Interconectado
del pais.

El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.

141 24 | 00 |INVENTARIOS

141 24 | 01 |Inventarios de Activos Eléctricos en las Zonas| 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su

No Interconectadas - ZNI conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para

e Informe al Ministerio de Minas y Energia preservar los documentos originales.

Concento Técnico La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
¢ P . . disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices

e Documento de propiedad de los bienes definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

e Informe de levantamiento de informacién de Esta informacion se conserva por ser testimonio de la gestion

activos en las ZNI misional del instituto en su impacto en las zonas no

e Inventario de activos recuperables interconectadas del pais. o o

e Acta de Comité de Activos El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.

141 | 24 | 02 |Inventarios de Activos y/o Bienes Energéticos| 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
dentro del Sistema Interconectado Nacional - conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para

SIN preservar los documentos originales.

. | tario de bi instalad I SIN La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta

nven a.rlo e ’Ienes Instalados en e disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices

* Memorla de calculo _ definidas por la entidad y descritas en la introduccién.

e Registro de valor presente de los ingresos Esta informacion se conserva por ser testimonio de la gestion

esperados misional del instituto en su impacto en las zonas no

e Registro de valor presente de los ingresos interconectadas del pais. o S

recibidos El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion

e Registro de posibilidades de gestion de de la vigencia fiscal respectiva.

activos

e Documento de propiedad de los bienes
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. il .
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE ACTIVOS Y ESQUEMAS EMPRESARIALES Hoja No. 3
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
o Acta de Comité de Activos
141 24 | 04 |Inventarios de Infraestructura Eléctrica 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
° Informe de levantamiento de la informacion conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
L preservar los documentos originales.
*  Cronograma de actividades La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
* Reportes . ) disposicién final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Acta de Comité de Activos definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Esta informacidon se conserva por ser testimonio de la gestién
misional del instituto en su impacto en las zonas no
interconectadas del pais.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. /) P
Firma responsable: Firmado digitalmente por ILIA Firma responsable: Fecha:
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Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATACION Hoja No. 1
coDIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
105.1 [ 12 | 00 | CONTRATOS
105.1| 12 | 01 | Concursos de Mérito 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Estudio Previo conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
o CDP-Certificado de Disponibilidad preservar los documentos originales.
Presupuestal Lg re‘p.rs)duc.mon tecnlga ’(dlgltgllzamon) resultante Qe gsta
- . o disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Aviso de Convocatoria Publica definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Observaciones de proponentes Por el monto de esta modalidad de seleccién y el impacto que tiene
. Respuesta a observacion de proponente en la entidad, se conserva totalmente, la entidad produce un
e Acto administrativo de apertura Erom?dio de 1 contratoslanu_a!es de_ esta modalitdad. .
: L L n el proceso se valoracion primaria se tuvo en cuenta lo
* Pliegode Cc_)nd@ones d_eflnltly’o . establecFino en el articulo 55 de Igy 80 de 1993: Articulo 55.- De la
* Acta de audiencia de asignacion de riesgos y Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual La
aclaraciones accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren
e Adenda los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el término de
e Acta de recepcion de ofertas veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos.
e Propuesta La alccio'n ch[pIinarig tprn(e;g;ibifé en diez (10) afios. La accién
e . enal prescribira en veinte afios.
° RequIt_ols h?bll!tantes .. FI;sta sperie contiene informacion de toda la gestion contractual del
e  Evaluacion técnica y economica Instituto.
e  Subsanacion El periodo de retencion comienza a partir de la firma del acta de
e Acta de comité evaluador de oferta liquidacion.
e Acta de audiencia de adjudicacion
e Resolucion de adjudicacion
o Notificacion Personal
e Contrato
e Podliza de garantia
e Comunicacién oficial - Legalizacién vy
aprobacion
e Acta de inicio
e Informe de gestion contractual
e Documento de ejecucion contractual
o Estado contable del contrato
e Acta de terminacion
o Acta de liquidacion
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. i
Firma responsable: ILIA MARINA OBANDO DE Firmado digitalmente por ILIA Firma responsable: Fecha:
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Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATACION Hoja No. 2
coDIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC | cT [ E | I ]
105.1 [ 12 | 02 | Contratos por Modalidad de Contrataciéon| 2 18 X X |Seleccionar muestra representativa de 10% de produccion
Directa documental anual, mediante muestreo que contemple 5% de
o  Estudio previo muestras de contrataciones de procesos misionales que tengan
e . o impacto o relevancia para el Instituto y 5% de procesos de apoyo
*  Certificado de Disponibilidad Presupuestal de la entidad con informacion de impacto o relevancia en el aspecto
e Propuesta organizacional, para conservar en el Archivo Historico, las cuales
e Documentos del Contratista seran reproducidas en medio técnico para consultas y preservacion
¢ Registro de analisis de hoja de vida de los originales seleccionados. La entidad genera un promedio de
e Solicitud de elaboracion de minuta 70-80 contratos de anuales esta modalidad.
contractual La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
oo L. L r . disposicion final se realizard teniendo en cuenta las directrices
* Justificacion Contratacion Directa definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Contrato En el proceso se valoracion primaria se tuvo en cuenta lo
e Podliza de garantia establecido en el articulo 55 de ley 80 de 1993: Articulo 55.- De la
e Comunicacion oficial - Legalizacion vy Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual La
aprobacion accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren
e Acta de inicio los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el término de
. veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos.
° Informe de gestl(?n cor\'tractual La accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accion
o Documento de ejecucién contractual penal prescribira en veinte (20) afios.
e Estado contable del contrato Esta serie contiene informacion de toda la gestién contractual del
e Acta de terminacion Instituto.
e Acta de liquidacion El periodo de retencion comienza a partir de la firma del acta de
liquidacion.
105.1| 12 | 03 | Contratos por Modalidad de Contrataciéon| 2 18 X X [Seleccionar muestra representativa de 10% de produccion
Inferior al 10 % de Ia Menor Cuantia documental anual, mediante muestreo que contemple 5% de
o  Estudio previo muestras de contrataciones de procesos misionales que tengan
e . o impacto o relevancia para el Instituto y 5% de procesos de apoyo
¢ Certlflggdo (,je _D'Spon'b'“dad Presupuestal de la entidad con informacion de impacto o relevancia en el aspecto
e Invitacion publica organizacional, para conservar en el Archivo Historico, las cuales
e Adenda seran reproducidas en medio técnico para consultas y preservacion
e Subsanacion de términos de los originales seleccionados. La entidad genera un promedio de
e Propuesta |1_5 contratgs de anuales esta r(r;odalildad. ) | g
L. a reproduccion técnica igitalizacion) resultante de esta
° Acta de .r’ecepmon de ofertas disposicion final se realizara tgniendo en cuenta las directrices
» Aceptacion oferta definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Contrato En el proceso se valoracion primaria se tuvo en cuenta lo
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sh = Subserie Documental. . = Tipo documental. /] o
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Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATACION Hoja No. 3
coDIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
Pdliza de garantia establecido en el articulo 55 de ley 80 de 1993: Articulo 55.- De la
e Comunicacion oficial - Legalizacion vy Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual La
aprobacion accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren
L los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el término de
* Actadeinicio » veinte (20) afos, contados a partir de la ocurrencia de los mismos.
¢ Informe de gestion contractual La accion disciplinaria prescribira en diez (10) afios. La accidn
e Documento de ejecucion contractual penal prescribira en veinte (20) afios.
e Estado contable del contrato Esta serie contiene informacion de toda la gestiéon contractual del
e Acta de terminacion Instituto. g , ) _
«  Acta de liquidacion I_EI perlo_c!o de retencidon comienza a partir de la firma del acta de
liquidacién.
105.1 | 12 | 04 |Contratos por Modalidad de Selecciéon| 2 18 X X Transferir al Archivo Historico el soporte original para su
Abreviada conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
o Estudio previo preservar los documentos originales.
oo . e La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° Ce.rtlflcado de D'Spoﬂ'b"'?'a‘,’ Presupuestal disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Aviso de Convocatoria Publica definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Observacion de Proponente Por el monto de esta modalidad de seleccién y el impacto que tiene
° Respuesta a Observacion de Proponente en la entidad, se conserva totalmente, la entidad produce un
e Acto de Apertura Erom?dio de 1 contrato :I:mual de esta modalidad. |
. L A n el proceso se valoracion primaria se tuvo en cuenta lo
° Pliego de COhdI.C,IOI’]eS Definitivo establecido en el articulo 55 de ley 80 de 1993: Articulo 55.- De la
* Acta de Recepcion de Ofertas Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual La
e Propuesta accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren
e Requisitos Habilitantes los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el término de
e Evaluacion Técnica y Econémica veinte (20) afos, contados a partir de la ocurrencia de los mismos.
e Subsanacién La accion qigciplinarig prescribira en diez (10) afios. La accion
e Acta de Comité Evaluador de Ofertas penal prgscnbwé en veinte (202 anos. "
) ' Esta serie contiene informacion de toda la gestion contractual del
e Acta de Adjudicacion Instituto.
e Audiencia de Subasta El periodo de retencion comienza a partir de la firma del acta de
¢ Resolucién de Adjudicacion liquidacion.
o Notificacion Personal
e Contrato
e Podliza de garantia
e Comunicacién oficial - Legalizacion y
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. il
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aprobacion
e Acta de inicio
e Informe de gestion contractual
e Documento de ejecucion contractual
e Estado contable del contrato
e Acta de terminacion
o Acta de liquidacion
105.1 | 12 | 05 | Contratos por Modalidad Licitacion Publica 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Estudio Previo conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal Eresewar los documentos originales.
. . - a reproduccidon técnica (digitalizacién) resultante de esta
» Aviso de Convocatoria Publica disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Observaciones de Proponentes definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Respuesta a Observacion de Proponente Por el monto de esta modalidad de seleccién y el impacto que tiene
e Acto administrativo de Apertura en la entidad, se conserva totalmente, la entidad produce un
e Pliego de Condiciones definitivo promedio de 8 contratos anu_a!es de_ estg modalidad.
« Acta de audiencia de asignacién de riesgos y En el proceso se ’valoramon primaria se tuvo en cuenta lo
. establecido en el articulo 55 de ley 80 de 1993: Articulo 55.- De la
aclaraciones Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual La
e Adenda accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren
e Acta de Recepcion de Ofertas los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el término de
e Propuesta veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos.
e Requisitos Habilitantes La accion qigc[plinarig prescribifé en diez (10) afios. La accién
e P - penal prescribira en veinte (20) afios.
¢ EvaluaCIOD Técnica y Economica Esta serie contiene informacion de toda la gestion contractual del
e  Subsanacion Instituto.
e Acta de Comité Evaluador de Oferta El periodo de retencion comienza a partir de la firma del acta de
e Acta Audiencia de Adjudicacion liquidacion.
e Audiencia de Subasta
e Resolucion de Adjudicacion
o Notificacion Personal
e Contrato
e Podliza de garantia
e Comunicacién oficial - Legalizacion vy
aprobacion
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. il
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Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATACION Hoja No. 5
cODIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
e Acta de inicio
e Informe de gestion contractual
e Documento de ejecucion contractual
o Estado contable
e Acta de terminacion
o Acta de liquidacion
105.1]1 13 | O |CONVENIOS
105.1 | 13 | 01 | Convenios Interadministrativos 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Certificado de Disponibilidad presupuestal conservacion permanente. _ _Se reproduce en imagenes para
o Estudio previo preservar los dplcume'nto_s orlgm_al_es._ B
La reproduccidon técnica (digitalizaciéon) resultante de esta
e Propuesta disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Documento de existencia y representacion definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
legal Por el monto de esta modalidad de seleccion y el impacto que tiene
° Hoja de vida de la funcién publica en la entidad, se conserva totalmente, la entidad produce un
 Certificaciones de experiencia Eromeldio de 6 Conve”iols anuales. . .
. e . n el proceso se valoracion primaria se tuvo en cuenta lo
¢ Const_anC|a d_e afiliacion y p_ggo al sistema establecri)do en el articulo 55 de Igy 80 de 1993: Articulo 55.- De la
Segl.Jrldad social (Salud-Pension) Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual La
e Registro de consulta antecedentes accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren
disciplinario vigente procuraduria los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el término de
e Registro de consulta antecedentes veinte (20) arfios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos.
disciplinario vigente contraloria La accion disciplinaria prescribird en diez (10) afios. La accion
e Consulta de antecedentes judiciales de penal pre_scribiré en \_/einte (2(_)} afos. N
representante legal Esststusgne contiene informacion de toda la gestion contractual del
e Cedula def ciudadania del representante legal El periodo de retencion comienza a partir de la firma del acta de
e Registro Unico Tributario liquidacion.
e Registro Informacién Tributaria (Bogota)
e  Certificacion de cuenta bancaria
e Justificacion contratacion directa
e Comunicacion oficial - elaboracién minuta del
contrato
e Contrato
e Registro presupuestal
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. Jil P
Firma responsable: ITL(I)wE/;RINA OBANDO DE 3&"&?&’23@2@'?5?5?8&%? Firma responsable: 4 Fecha: 28/07/2021

Secretario General-IPSE

Encargado de $estion Documental-IPSE




|PSE

Nombre del Proceso

GESTION DOCUMENTAL

Codigo:

Version: 1

Instituto de Planificacion y Promocion
de Soluciones Energéticas para las

Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATACION Hoja No. 6
cODIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
e Constancia publicacion SECOP
e Podliza de garantia
e Comunicacion oficial - aprobacion de pdliza
de garantia
e Comunicacion oficial - legalizacion
e Acta de inicio
e Informes
e Estado contable final
e Acta de liquidacion
105.1 | 13 | 02 | Convenios Interinstitucionales 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Certificado de Disponibilidad presupuestal conservacion permanente. _ _Se reproduce en imagenes para
o Estudio previo preservar los dplcume'nto_s orlgm_al_es._ B
La reproduccidon técnica (digitalizacién) resultante de esta
e Propuesta disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Documento de existencia y representacion definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
legal Por el monto de esta modalidad de seleccion y el impacto que tiene
° Hoja de vida de la funcién publica en la entidad, se conserva totalmente, la entidad produce un
 Certificaciones de experiencia Eromeldio de 6 Conve”iols anuales. . .
. e . n el proceso se valoracion primaria se tuvo en cuenta lo
¢ Const_anC|a d_e afiliacion y p_ggo al sistema establecri)do en el articulo 55 de ISy 80 de 1993: Articulo 55.- De la
Segl.Jrldad social (Salud-Pension) Prescripcion de las Acciones de Responsabilidad Contractual La
e Registro de consulta antecedentes accion civil derivada de las acciones y omisiones a que se refieren
disciplinario vigente procuraduria los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribira en el término de
e Registro de consulta antecedentes veinte (20) afios, contados a partir de la ocurrencia de los mismos.
disciplinario vigente contraloria La accion disciplinaria prescribird en diez (10) afios. La accion
e Consulta de antecedentes judiciales de penal pre_scribiré en \_/einte (2(_)) afos. N
representante legal Esststusgne contiene informacion de toda la gestion contractual del
e Cedula def ciudadania del representante legal El periodo de retencion comienza a partir de la firma del acta de
e Registro Unico Tributario liquidacion.
e Registro Informacién Tributaria (Bogota)
e  Certificacion de cuenta bancaria
e Justificacion contratacion directa
e Comunicacion oficial - elaboracién minuta del
contrato
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. /] P
Firma responsable: | |o MARINA TE{L";?RT‘;‘.%‘%L”R“SZ"SE’ Firma responsable: Fecha: 28/07/2021

OBANDO DE TORRES 1ogg:

Secretario General-IPSE

Encargado de

1
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Nombre del Proceso

GESTION DOCUMENTAL

Codigo:

Version: 1

|PSE

Instituto de Planificacion y Promocion
de Soluciones Energeticas para las

Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATACION Hoja No. 7
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D [s[sb AG | AC | CT] E | 1 | s
e Contrato
e Registro presupuestal
e Constancia publicacion SECOP
e Podliza de garantia
e Comunicacion oficial - aprobacion de pdliza
de garantia
e Comunicacion oficial - legalizacion
e Acta de inicio
e Informes
e Estado contable final
e Acta de liquidacion
105.1| 21 | 00 |INFORMES
105.1| 21 | 12 |Informes de Gestiéon 2 8 X Cumplido el periodo de retencién asignado, se procede la
e Indicador del proceso eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
e Comunicacion oficial — remisién de informe El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
., realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
* Informe de gestion la introduccién.
La informacion de esta serie se consolida en la serie Informes de
Gestiéon Institucional Anual del Grupo Interno de Trabajo de
Planeacién Institucional.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
105.1 [ 27 | 00 | MANUALES
105.1 | 27 | 02 | Manuales de Contratacion 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Acto Administrativo conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Manual de contratacién preservar los documentos originales.
La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la funcién de control de la
ejecucion contractual del Instituto.
El periodo de retencion comienza a partir de la entrada en vigencia
de un nuevo manual.
105.1 | 27 | 04 | Manuales de supervision de contratos 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. fl
Firma responsable: |L|A MARINA OBANDO  Firmado digitalmente por ILIA Firma responsable: Fecha: 28/07/2021

DE TORRES

MARINA OBANDO DE TORRES
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Instituto de Planificacion y Promocion
de Soluciones Energeticas para las

Nombre del Proceso

GESTI

ON DOCUMENTAL

Codigo:

Version: 1

Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE CONTRATACION Hoja No. 8
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
e Resoluciéon conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Manual de supervision preservar los documentos originales.
La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la funcién de control de la
ejecucion contractual.
El periodo de retencion comienza a partir de la entrada vigencia de
un nuevo manual.
105.1| 33 | 00 | PROCESOS CONTRACTUALES DECLARADOS| 2 18 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
DESIERTOS eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
e  Solicitud de tramite contractual El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
Certificado de Di ibilidad P tal realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
° (.er ificado de Ispphl ilida re’sup.ues a la introduccion.
e Pliego _de condiciones / términos de El periodo de retencién comienza a partir de la publicacion del acto
referencia administrativo declarando desierto el proceso.
e Propuestas
e Acta de cierre del proceso
o Resolucion de declaratoria de desierta
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. ,a"’j )
Firma responsable: LLIA MARINA OBANDO DE TORRES ﬂf&?ﬁ:gﬁ:ﬁg’égﬁﬁgééﬂﬁ Firma responsable: Fecha: 28/07/2021

Secretario General-IPSE

Encargado de%ﬂntal-lPSE




[

Nombre del Proceso

Codigo:

Version: 1

) s E GESTION DOCUMENTAL

Instituto de Planificacion y Promocién
de Soluciones Energeticas para las
Zonas No Interconectadas

Nombre del Formato

Fecha ultima revision:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Paginas:

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APOYO A LOS PROCESOS DE SUPERVISION E INTERVENTORIA DE CONTRATOS Hoja No. 1
coDIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC | CT | [ 1 | s
142 10 | 00 | CONCEPTOS
142 10 | 02 | Conceptos Técnicos 2 5 X X Transferir al Archivo Historico el soporte original para su

e Comunicacion oficial — solicitud de concepto conservacion permanente.‘ $e reproduce en imagenes para

téenico preservar los documentos originales.

e Comunicacion oficial — entreqa de concepto La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta

A 9 P disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
técnico _ definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

»  Concepto técnico Se conserva como testimonio de la gestion misional del instituto en
materia de soluciones energéticas en zonas no interconectadas del
pais.

El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.

142 21 | 00 |INFORMES

142 21 | 08 |Informes de Comision 2 3 Eliminar una vez cumplido el periodo de retenciéon. Se elimina

° Indicadores del proceso porque una vez agotados sus valores primarios carece de

e Informe de comisidn relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultura.

. . . L . El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se

»  Comunicacion oficial — remisién de informe realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.

El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
142 | 21 | 27 |Informes de Seguimiento y Control de| 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su

Contratos conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para

e Informe de seguimiento y control de preservar los documentos originales.

contratos Lg re‘p.rs)duc.mon tecnlga ’(dlglt‘allzamon) resultante Qe gsta
. disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices

» Cronograma de visitas definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

¢ Inventario El periodo de retenciéon comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.

142 21 | 29 |Informes de Supervision o Interventoria de| 2 10 X X Transferir al Archivo Historico el soporte original para su
contratos conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para

o Indicadores del proceso preservar los documentos originales.

. . , La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta

e Plan de supervision e interventoria de disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices

contratos definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

e Informe de supervision o interventoria de Se conserva como testimonio de la gestion misional del Instituto en

contratos las zonas no interconectadas del pais.

CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. / ;? ralyr
Firma responsable:  iLiA MARINA OBANDO DE Firmado digitalmente por ILIA Firma responsable: ! Fecha:

TORRES MARINA OBANDO DE TORRES 28/07/2021

Secretario General-IPSE Encargadq{de Gestion Documental-IPSE
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Nombre del Proceso

GESTION DOCUMENTAL

Codigo:

Version: 1

Instituto de Planificacion y Promocién
de Soluciones Energéticas para las

Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE APOYO A LOS PROCESOS DE SUPERVISION E INTERVENTORIA DE CONTRATOS Hoja No. 2
coDiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETERCIONEN|  DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D [s[sb AG | AC | CT | [ 1T [ s
e Comunicacion oficial — remision de informe El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
142 23 | 00 |INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
142 23 | 06 |Registros de Entregas de Inventarios de| 2 3 Cumplido el periodo de retencién asignado, se procede la
Activos Eléctricos eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
o Reporte de entregas de inventarios de El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
activos eléctricos realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
. - - la introduccion.
» Comunicacion oficial de entrega de El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
inventario de la vigencia fiscal respectiva.
142 29 | 00 |PLANES
142 29 | 15 |Planes de Supervision e Interventorias de| 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
contratos conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Plan de supervision preservar los documentos originales.
Inf lidad d L La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° ntorme (Eonso Idado € supervision e disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
Interventoria o definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Cronogramas de visitas Se conserva como testimonio de la gestion en materia de
Acta de reunién de interventoria supervision e interventoria de contratos derivados de los proyectos
misionales del Instituto.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. y, I
Firma responsable: |LIA MARINA OBANDO DE TORRES ;;n;m:g'g:;‘[r)n;g::;%tg: Firma responsable: Fecha: 28/07/2021

Secretario General-IPSE

Encargado db Gestion Documental-IPSE




Nombre del Proceso Codigo:
[P 8S E GESTION DOCUMENTAL Versisn: 1
Nombre del Formato Fecha ultima revision:
Instituto de Planificacion y Promocion
de Soluciones Energéticas para las 4
Zonas No Interconectadas TAB LA DE RETE NCION DOC U M ENTAL Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO Hoja No. 1
cODIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [ s |sb AG | AC [ cT [ E J I | s
101 | 02 | 00 |[ACTAS
101 | 02 | 06 | Actas de Comité de Coordinacion del Sistema| 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
de Control Interno conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Citacion a Comité de Coordinacion del preservar los documentos originales.
Sistema de Control Interno Lg re‘p.rs)duc.mon tecnlga ’(dlgltgllzamon) resultante Qe gsta
., ; L . disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
* Acta de Comité de Coordinacion del Sistema definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
de Control Interno Se conserva como testimonio de las deliberaciones y decisiones de
e Registro de asistencia este organo colegiado en materia de autocontrol del Instituto.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
101 | 21 | 00 |INFORMES
101 | 21 | 01 |Informes a Entes de Control 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Solicitud de informe conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
R Informe a ente de control preservar los documentos originales.
L, - . . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
»  Comunicacion oficial — remision de informe disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de articulacion entre entes de
vigilancia y control y el Instituto.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
101 | 21 | 02 |Informes a Entidades Externas 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
° Indicadores del proceso conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
R Informe a entidad externa preservar los documentos originales.
L, . . . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
»  Comunicacion oficial — remision de informe disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva porque contiene informes solicitados por diferentes
entidades externas.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
101 | 21 | 05 |Informes de Auditorias Internas de Gestion 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Plan de auditoria conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Programa de auditoria preservar los documentos originales.
e . p . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
* Solicitud de informacién y documentacion disposicion final se realizard teniendo en cuenta las directrices
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. )il P
Firma responsable: LIA MARINA OBANDO DE TORRES gér:;%%dé)ggl?lo?s:;e por ILIA MARINA Firma responsable: Fecha: 28/07/2021

Secretario General-IPSE
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Nombre del Proceso Codigo:
[P 8S E GESTION DOCUMENTAL Versicn: 1
Nombre del Formato Fecha ultima revision:
Instituto de Planificacion y Promocién
de Soluciones Energéticas para las 4
Zonas No Interconectadas TAB LA DE RETENCION DOCUMENTAL Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO Hoja No. 2
cODIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [ s |sb AG | AC [ cT [ E J I | s
e Listas de asistencia definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Informe final de auditoria Los documentos de esta serie registran el testimonio de la funcién
e« Plan de Mejoramiento de autocontrol. La auditoria interna se realiza a las areas y registran
los avances y mejoras institucionales.
El periodo de retencion comienza a partir del cierre de los hallazgos
del plan de mejoramiento.

101 | 21 | 06 |Informes de Austeridad y Eficiencia en el| 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
Gasto Publico conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
¢ Informe de austeridad y eficiencia en el gasto preservar los documentos originales. La reproduccion técnica

publico (digitalizacion) resultante de esta disposicion final se realizara
. L, . L, . teniendo en cuenta las directrices definidas por la entidad y
e  Comunicacion oficial - remision de informe descritas en la introduccién.
Se conserva como testimonio de la rendicion de cuentas en el uso
racional y eficiente del gasto publico. Este informe es enviado al
Congreso de la Republica.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.

101 | 21 | 09 |Informes de Comision de Visita Fiscal 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Comunicacion de apertura de visita fiscal conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Informe de auditoria fiscal preservar los documentos originales.

. . L .. La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° .Comunlc_qmon oficial - solicitud  de disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
informacion definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de articulacion entre entes de control
fiscal y el Instituto.
El periodo de retencién comienza a partir del cierre de los hallazgos
de visita fiscal.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. ﬁ )
Firma responsable: | ;A MARINA OBANDO DE TORRES ;ﬂ?ﬁ: do'g:;'é"gfggrg;:-é? Firma responsable: Fecha: 28/07/2021

Secretario General-IPSE

Encargado d
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Nombre del Proceso Codigo:
» A i6n:
[P S E GESTION DOCUMENTAL Version:
Nombre del Formato Fecha ultima revision:
Instituto de Planificacion y Promocién
de Soluciones Energeticas para las 4
Zonas No Interconectadas TAB LA DE RETENCION DOCUMENTAL Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Hoja No. 1
copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETEREIGNEN | DISPOSICIONFINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D [s[sb AG | AC | CT] E | 1 | s
105 01 | 00 | ACCIONES CONSTITUCIONALES
105 | 01 | 01 [Acciones de grupo 2 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Demanda conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Auto admisorio de la demanda preservar los documentos originales.
- L. La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
» Notificacién de la demanda disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
¢ Auto decretando pruebas definidas por la entidad y descritas en la introduccién.
o Fallo de primera instancia Contiene informacién sobre las acciones constitucionales a los que
e Escrito de recurso tienen derechos de ciudadanos y grupos de ciudadanos.
e  Auto de admision de recurso El periodo de retencién comienza a partir del auto de archivo.
o Notificacion de recurso
e Contestacion del recurso
e Auto decretando pruebas
e  Auto de resolucion de recurso
e Auto de archivo
105 01 | 02 |Acciones de tutela 2 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Accion de tutela conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e  Auto admisorio de la demanda preservar los documentos originales.
e ., La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
¢ NOt'f'CaC'O_r] de la demanda disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Contestacion de la demanda definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Auto decretando pruebas Contiene informacién sobre las acciones constitucionales a los que
e Fallo de primera instancia tienen derechos de ciudadanos y grupos de ciudadanos.
e Escrito de recurso El periodo de retencién comienza a partir del auto de archivo.
e Auto de admision de recurso
o Notificacion del recurso
e Contestacion del recurso
e Auto decretando pruebas
e Auto de resolucion del recurso
e Auto de archivo
105 01 | 03 | Acciones Populares 2 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Demanda conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Auto admisorio de la demanda preservar los documentos originales.
La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. / P
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Version: 1
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Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Hoja No. 2
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
e Notificacion de la demanda disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Contestacion de la demanda definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Auto decretando pruebas Contiene informacion sobre las acciones constitucionales a los que
A ! ) ienen derechos de ciudadanos y grupos de ciudadanos.
P tienen derechos de ciudadanos y g de ciudad
* Fallq de primera instancia El periodo de retencién comienza a partir del auto de archivo.
e Escrito de recurso
e Auto de admision de recurso
¢ Notificacion del recurso
e Contestacion del recurso
e Auto decretando pruebas
e Auto de resolucion del recurso
e Auto de archivo
105 02 | 00 [ACTAS
105 02 | 04 |Actas de Comité de Conciliacion y Defensa| 2 10 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
Judicial conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Acta de Comité preservar los documentos originales.
Solicitud de C iliacié La reproduccion técnica (digitalizacién) resultante de esta
¢ _0 'C'_ u € Om?' lacion L disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
o Citacion a Comité de Conciliacion definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Ficha técnica de conciliaciones Se conserva como testimonio de las deliberaciones y decisiones de
e  Ficha clinica juridica este_ organo colegiado en materia de defensa de los intereses del
e Poder de representacion :SISt't“.toa de retencic . | afio siquiente de Ia finalizacic
oo g S periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
e  Certificado de comité de conciliacion de Ia vigencia fiscal respectiva,
105 10 | 00 | CONCEPTOS
105 10 | 01 | Conceptos Juridicos 2 5 X X Transferir . ’aI Archivo Histdrico el soporte or!gir]al para su
e Comunicacién oficial — solicitud de concepto conservacion permanente. _Se reproduce en imagenes para
juridico preservar los documentos originales.
c L ficial t d t La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° . olm_unlcaC|0n oticial — entrega de conceplo disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
juridico o definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e  Concepto Juridico Se conserva como testimonio del desarrollo de la doctrina juridica
en las materias misionales del Instituto.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. Jil P
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Nombre del Proceso

GESTION DOCUMENTAL

Codigo:

Version: 1

Instituto de Planificacion y Promocién
de Soluciones Energéticas para las

Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Hoja No. 3
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
105 21 | 00 |INFORMES
105 21 | 12 |Informes de Gestion 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
e Indicador del proceso eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
e Comunicacion oficial — remisidn de informe El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
. realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
e Informe de gestion la introduccion.
La informacion de esta serie se consolida en la serie Informes de
Gestion Institucional Anual del Grupo Interno de Trabajo de
Planeacién Institucional.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
105 32 | 00 |PROCESOS JURIDICOS
105 | 32 | 01 |Procesos ante Tribunales de Arbitramento 2 18 X X | Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede a la
e Demanda y Pacto arbitral seleccion cualitativa de un expediente producido durante la vigencia
e Acta de audiencia de tramite para conservar como testimonio de la gestion juridica de la entidad.
Se realiza la reproduccion técnica en imagenes para preservar el
e Formato de poder soporte original.
e Traslado de la demanda El periodo de retencion comienza a partir del fallo definitivo.
e Contestacion de la demanda
e Acta de audiencia de conciliacion
e Acta de audiencia de alegatos y de laudo
e Recursos
e lLaudo arbitral
105 32 | 02 |Procesos Civiles 2 18 X X | Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede a la
e Demanda seleccion cualitativa de un expediente producido durante la vigencia
e Auto admisorio de la demanda para conservar como testimonio de la gestion juridica de la entidad.
o . Se realiza la reproduccion técnica en imagenes para preservar el
. Notlflcamo_r] de la demanda soporte original.
¢ Contestacion de la demanda El periodo de retencion comienza a partir del fallo definitivo.
e Formato de poder
e Alegatos de conclusion
e Recursos
o Fallo
105 | 32 | 03 | Procesos Contenciosos Administrativos 2 18 X X | Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede a la
e Demanda (Acto administrativo o acta de seleccion cualitativa de un expediente producido durante la vigencia
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. / M
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Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: OFICINA ASESORA JURIDICA Hoja No. 4
CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
liquidacion) para conservar como testimonio de la gestion juridica de la entidad.
e Auto admisorio de la demanda Se realiza la reproduccion técnica en imagenes para preservar el
- L. soporte original.
¢ NOtIflcaCIO.r? de la demanda El periodo de retencion comienza a partir del fallo definitivo.
e Contestacion de la demanda
e Formato de poder
e Alegatos de conclusion
e Recursos
e Fallo
105 32 | 04 | Procesos de conciliacion 2 18 X X | Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede a la
e Solicitud de conciliacién seleccion cualitativa de un expediente producido durante la vigencia
e Certificado de comité de conciliacion para conservar como testimonio de la gestion juridica de la entidad.
. . L, Se realiza la reproduccion técnica en imagenes para preservar el
e Acta de audiencia de conciliacion soporte original.
¢ Auto que aprueba o imprueba conciliacion El periodo de retencién comienza a partir del fallo definitivo.
105 32 | 05 |Procesos Laborales 2 18 X X | Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede a la
e Demanda seleccion cualitativa de un expediente producido durante la vigencia
e  Auto admisorio de la demanda para conservar como testimonio de la gestion juridica de la entidad.
o . Se realiza la reproduccion técnica en imagenes para preservar el
. Notlflcamo_r] de la demanda soporte original.
¢ Contestacion de la demanda El periodo de retencion comienza a partir del fallo definitivo.
e Formato de poder
e Alegatos de conclusion
e Recursos
o Fallo
105 32 | 06 | Procesos Penales 2 18 X X | Cumplido el periodo de retencién asignado, se procede a la
e Denuncia seleccion cualitativa de un expediente producido durante la vigencia
e Formato de poder para conservar como testimonio de la gestion juridica de la entidad.
P . . . . Se realiza la reproduccion técnica en iméagenes para preservar el
e Auto que apertura investigacion previa soporte original.
e Pruebas El periodo de retencién comienza a partir del fallo definitivo.
e Actas de audiencia
e Alegatos de conclusion
e Recursos
e Fallo
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. / 5
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CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC | cT [ E | I ]
105 35 | 00 | PROCESOS DE COBRO COACTIVO 2 18 X X | Los documentos de esta subserie son testimonio del ejercicio de la
e Auto que avoca conocimiento del proceso jurisdiccion coactiva en favor de los intereses del Instituto. De ocho
e Comunicacion oficial — cobro coactivo (8) expedienteg que se generan‘anualmente se selecciongrén dg
. ., ) manera aleatoria aquellos expedientes que tenga relevancia por i)
® Informe de Investigacion de bienes (en caso el monto de los recursos financieros que motivan en proceso, ii) el
de no pagar) impacto que tiene el proceso para la proteccion de los intereses del
e Acuerdo de pago Instituto, v iii) aquellos procesos plenamente ejecutoriados.
e Auto de archivo Los procesos de eliminacion y reproduccion técnica resultantes de
e Resolucién mandamiento de pago esta disposicion final se realizaran teniendo en cuenta los
e  Proposicion v tramite de excepciones protocolos definidos por la entidad y descritos en la introduccion.
P S, y ) P Contiene informacién sobre procesos de cobro coactivo en favor del
e Resolucion ordenando seguir adelante con la Instituto.
ejecucion El periodo de retencién comienza a partir del auto de archivo o
e Liquidacion del crédito liquidacion del crédito.
Resolucién concretando medidas cautelares
e Avallo de Bienes
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. /) M
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Nombre del Proceso Codigo:
» A i6n:
[P 8S E GESTION DOCUMENTAL Version:
Nombre del Formato Fecha ultima revision:
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CoDIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN | DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
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104 | 02 | 00 |[ACTAS
104 | 02 | 10 |Actas de Comité Institucional de Desarrollo| 4 10 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
Administrativo conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
o Citacién a Comité Institucional de Gestion y preservar los documentos originales.
Desembefio La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
. ’p L » disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Comit¢ Institucional ~de  Gestion 'y definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Desempefio Se conserva como testimonio de las deliberaciones y decisiones de
Registro de asistencia este organo colegiado en materia de gestion institucional del
Informe de seguimiento Instituto.
e  Solicitud de informacion El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
104 | 02 | 12 |Actas de Comité Sectorial de Gestion y| 2 3 X Cumplido el periodo de retencién asignado, se procede la
Desempefio eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
. Informe al Comité Se elimina porque una vez agotados sus valores primarios carece
Cuadro de Indicad de relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultura. Los
¢ ug _ro e n Ica 0re_§ originales de esta documentacion se encuentran en el Ministerio de
e Solicitud de informacion Minas y Energia. IPSE-ZNI participa como miembro.
e Acta de Comité Sectorial de Gestion y El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
Desempefio realizara segun el protocolo definido por la entidad y descritos en la
e Registro de asistencia introduccion. B ) o L
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
104 |21 | 00 |[INFORMES
104 |21 | 03 |Informes de Auditorias Internas del Sistema| 2 8 X X Transferir al Archivo Historico el soporte original para su
Integrado de Gestién — SIG conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
o Programa de auditorias internas preservar los documentos originales.
Plan d ditori La reproduccion técnica (digitalizacién) resultante de esta
¢ an de auai Or_'aS, disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Informe de auditorias definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Listas de chequeo El periodo de retencion comienza a partir del cierre de hallazgos del
e Lista de asistencia plan de mejoramiento.
e Acta de reunién
e Plan de mejoramiento
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. / A
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Nombre del Proceso Codigo:
[P 8S E GESTION DOCUMENTAL Versisn: 1
Nombre del Formato Fecha ultima revision:
Instituto de Planificacion y Promocion
de Soluciones Energéticas para las 4
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OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE PLANEACION INSTITUCIONAL Hoja No. 2
cODIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [ s |sb AG | AC [ cT [ E J I | s
104 |21 | 14 |Informes de Gestion Institucional Anual 4 10 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
° Informe de gestion consolidado conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e  Solicitud de informacion preservar los documentos originales.
., La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
¢ Infqrme de gestion de los procesos disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Indicadores definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Acta de reuniones Este informe consolida toda la informacién de gestion institucional
e Comunicacion oficial — remision de informe del Instituto, durante la vigencia.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
104 |21 22 |Informes de Rendiciéon de Cuenta Fiscal 2 10 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Formularios SIRECI conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Solicitud de informacion preservar los documentos originales.
. La reproduccion técnica (digitalizacién) resultante de esta
* Acta de reuniones ) ) disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Reporte de cargue de informacion en SIRECI definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Contiene informacion sobre la informacién presentada a entidades
externas en ejercicio de funciones y competencias legales del
Instituto.
El periodo de retenciéon comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
104 |21 | 26 |Informes de seguimiento al Modelo Integrado| 2 10 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
de Planeacién y Control - MIPG conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
o Acta de revision por la Direccion preservar los documentos originales.
L. . L. La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° So'!C'tUd de informacion disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Indicadores definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Informes de seguimiento al Sistema de Se conserva como testimonio de la administracion del sistema
Gestion Integrado - SGI integrado de gestion, planeacién y control de procesos estratégicos,
e Acta de reuniones misionales y de apoyo, asi como la mejora continua.
e Comunicaciones oficiales — Sistema de Esta informacién se conserva por ser testimonio qe .Ia gestion
Gestion Integrado - SGI _estr_atéglca y administracion procesos y procedimientos del
. i . instituto.
* Acciones correctivas y oportunidades de El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacion
mejora de la vigencia fiscal respectiva.
e Solicitudes del software del Sistema de
Gestidn Integrado - SGI
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. N AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. / i
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e Lista de asistencia
104 | 23 | 00 [INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
104 | 23 | 03 |Registros de asesoria y asistencia técnica en| 2 10 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
metodologias e instrumentos de planeacién eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
publica El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
e  Actas de reunion realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
) X . la introduccién.
» Listas de asistencia El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacion
e Comunicacién interna — solicitud de asesoria de la vigencia fiscal respectiva.
y asistencia técnica
104 | 23 | 04 |Registros de asesoria y asistencia técnica en| 2 10 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
planeacion eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
e  Actas de reunién El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
. . . realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
* Listas d.e aﬂstgnma o ) la introduccion.
e Comunicacion interna — solicitud de asesoria El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacion
y asistencia técnica de la vigencia fiscal respectiva.
104 | 29 | 00 |PLANES
104 | 29 | 04 |Planes Anticorrupcion y Atencion al| 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
Ciudadano conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
o Plan anticorrupcién y atencion al ciudadano preservar los documentos originales.
. . . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° Llst.a.de as's_tenC'a . disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Solicitud de informacion definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Acta de reuniones Contiene informacion de practicas y declaraciones de buen
° Comunicacién oficial — plan anticorrupcion gobierno y atencion al ciudadano, y ejercicio transparente de la
gestion institucional.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
104 | 29 | 04 | Planes de Accion Anuales Institucional 4 10 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Plan de accién operativo conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e  Solicitud de informacion preservar los documentos originales.

L La reproduccion técnica (digitalizacién) resultante de esta
¢ Infor.mes de Segglmlgnto al plan disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
¢ Registro de publicacion en web definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

Se conserva como testimonio de la planeacion institucional anual,

CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. /) P
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en cumplimiento del objeto misional del Instituto, contiene
informacion de la planeacion del Instituto durante la vigencia.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
104 | 29 | 09 |Planes de Gestion del Riesgo 2 10 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Matriz de riesgos administrativos conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Lista de asistencia preservar los documentos originales.
L. . . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
 Solicitud de lr\formaC|on disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Acta de reuniones definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Contiene informacion de practicas y declaraciones de buen
gobierno y atencion al ciudadano, y ejercicio transparente de la
gestion institucional.
El periodo de retencién comienza a partir de la obsolescencia del
documento y entrada en vigencia de un nuevo mapa de riesgos.
104 | 29 | 11 | Planes de Mejoramiento Institucional 4 10 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Formularios SIRECI conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Acta de reuniones preservar los documentos originales.
. . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° Reporte. de.cargl.!e.de informacion en SIRECI disposicién final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Comunicacion oficial — plan de mejoramiento definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Esta serie contiene informacion de planes mejoramiento
presentados a entidades de control.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
104 | 29 | 13 |Planes de Seguimiento a Ila Ejecucion| 4 10 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
Presupuestal conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Plan de seguimiento a la ejecucion preservar los documentos originales.
presupuestal Lg re‘p.nl)duc.(:lon tecnlt?a ’(dlglt‘allzacmn) resultante Qe gsta
o . » disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
»  Solicitud de informacion definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Cuadro de indicadores Esta serie es diferente a “Informes de Ejecucién presupuestal” del
e Informes de seguimiento Grupo Interno de Trabajo — Recursos Financieros, ya que se trata
e Acta de reuniones del proceso de planeacion y control del presupuesto del Instituto.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. Jil _—
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104 | 29 | 17 | Planes Estratégicos Institucionales — PEI 4 10 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Plan estratégico institucional conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Solicitud de informacion preservar los documentos originales.
L La reproduccion técnica (digitalizacién) resultante de esta
* Cuadrode Indlca(?lorjes disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
¢ Informes de seguimiento al plan definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Acta de reuniones Esta serie contiene informacién estratégica de la entidad vy
e  Comunicacion oficial — plan estratégico establece el rumbo que se realizara en los sucesivos 4 afios que
duran las administraciones en su articulacién con el Plan Sectorial y
el Plan Nacional de Desarrollo del pais.
El periodo de retencion comienza a partir de la finalizacion del plan
estratégico respectivo y con la entrada en vigencia del nuevo plan.
104 | 38 | 00 | PROYECTOS
104 | 38 | 01 | Proyectos de Cooperacion Internacional 4 16 X X | Seleccionar aquellos proyectos que sean de gran impacto en el
e Propuesta desarrollo misional de la entidad para transferir al Archivo Histérico
e Acta de inicio una vez cumplido el periodo de retencion.
. . . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° Llst.a.de aS|s.tenCIa . disposicién final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e  Solicitud de informacion definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Informe de seguimiento y resultados El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacion
e Reportes de la vigencia fiscal respectiva.
e Acta de reuniones
e  Comunicacién oficial del proyecto
104 | 38 | 03 | Proyectos de Inversion 4 10 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Reporte del sistema de Proyectos de conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
Inversion preservar los documentos originales.
Lista d istenci La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
¢ IS _a_ e as's_ encia . disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Solicitud de informacion definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Acta de reuniones Se conserva como testimonio de la gestion de proyectos tramitados
. Reporte SUIFP mediante recursos de inversién del gobierno nacional, lo cual
« Comunicacion oficial del proyecto genera un alto impacto en el funcionamiento del Instituto.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. / o~
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El periodo de retencion comienza con la finalizacion de los
contratos y adquisiciones de los proyectos.

104 | 40 | 00 [REPORTES

104 | 40 | 01 | Reportes de avance a la gestion — FURAG 2 10 X

e Reporte de avance a la gestiéon — FURAG

e Reporte de cargue de informacion en
FURAG

e Certificacion de reporte de avance a la
gestion — FURAG

Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.

El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.

El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.

104 | 40 | 03 | Reportes de Gestion Contractual 2 10 X

e Formularios del Sistema de Rendicién
Electrénica de la Cuenta e Informes - SIRECI
Solicitud de informacién

e Acta de reuniones
Reporte de cargue de informacion en el
Sistema de Rendicién Electrénica de la
Cuenta e Informes - SIRECI

e Comunicacion oficial de reportes

Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.

El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.

El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.

CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. /] 7
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120 02 | 00 [ACTAS
120 02 | 02 | Actas de Comité de Activos 2 10 X Transferir al Archivo Historico el soporte original para su

e Citacion a Comité de Activos conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para

e Acta del Comité de Activos preservar los documentos originales.

.. . . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta

° Conce’p.to técnico de activos / bienes disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices

energeéticos definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

e Registro de asistencia Se conserva como testimonio de las de deliberaciones en materia
de gestion de los activos eléctricos y de infraestructura instalados
en las zonas no interconectadas del pais.

El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
120 02 | 05 | Actas de Comité de Convivencia Laboral 2 8 X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su

e Citacién a Comité de Convivencia Laboral conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para

¢ Acta de Comité de Convivencia Laboral preservar los documentos originales.

. . . La reproduccion técnica (digitalizacién) resultante de esta

* Registro de asistencia. disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

Se conserva como testimonio de las deliberaciones y decisiones de
este érgano colegiado en materia de convivencia y mejora del clima
laboral del Instituto.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.

120 | 02 | 11 |Actas de Comité Paritario de Seguridad y| 2 18 X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su

Salud en el Trabajo — COPASST conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para

e Convocatoria a eleccion de Comité preservar los documentos originales.

. . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta

* Lista dele’IeglbIes . . disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices

° R_950|L_|C|0n de designacion por parte de la definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

Direccion Se conserva como testimonio de las deliberaciones y decisiones de

e Resolucion de conformacion del Comité este drgano colegiado en materia de seguridad y salud en el

COPASST trabajo.
e Citacion a Comité COPASST En su etapa de valoracién primaria los documentos deben
Acta de Comité COPASST conservarse por un periodo de veinte (20) afios (Articulo 13 del
. - . Decreto 1443 de 2014 y articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de
Registro de asistencia 2015).
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imagenes. S: Seleccion
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de la vigencia fiscal respectiva.
120 02 | 14 | Actas de Consejo Directivo 2 18 X X Transferir al Archivo Historico el soporte original para su
e  Citacién a reunion de Concejo Directivo conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
o  Acta de Consejo Directivo preservar los documentos originales.
. . . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° Informes a Concejo Directivo disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de las deliberaciones y decisiones
del maximo 6rgano de direccion del Instituto.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
120 02 | 15 | Actas de Eliminacion de Documentos 2 10 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Acta de Comité autorizando eliminacion conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Inventario de documentos a eliminar preservar los documentos originales.
. . . " La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° Reglstrq de publicacion en . S'_t'o web del disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
inventario de documentos a eliminar definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Derecho de peticion Se conserva como testimonio de los procesos de eliminacion y
. Concepto técnico de valoracién seleccion de documentos del Instituto.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
120 | 02 | 16 |Actas de Reprografia 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Acta de reprografia conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
preservar los documentos originales.
La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la reproduccion técnica aplicada a
los documentos del Instituto.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
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D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
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120 03 | 00 |[ACTOS ADMINISTRATIVOS
120 | 03 | 01 [Acuerdos de Consejo Directivo 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su

e Acuerdo de Consejo Directivo conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
preservar los documentos originales.

La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de los actos y decisiones del maximo
érgano de direccion del Instituto.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.

120 03 | 02 | Resoluciones 2 18 X X Transferir al Archivo Historico el soporte original para su

e Resolucion conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para

e preservar los documentos originales.

*  Notificacion La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

Se conserva como testimonio de las decisiones adoptadas por las
directivas del Instituto.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.

120 09 | 00 | COMPROBANTES DE ALMACEN

120 09 | 01 | Comprobantes de Baja de Bienes de Almacén 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la

e Orden de Compra eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.

e Comprobante de transaccién El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en

* Kardex SIF o o la introduccién.

e Resumen de movimientos y depreciaciones Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962

e Acta de baja de bienes de almacén de 2005.

El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
120 09 | 02 | Comprobantes de Ingreso de Bienes al| 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la

Almacén eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.

o Comprobante de ingreso al almacén El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se

.S . realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en

e Resumen de movimientos y depreciaciones la introduccion.

o Kardex SIF Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
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e Comprobante transacciéon de ingreso por de 2005.
reintegros El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
120 09 | 03 | Comprobantes de Pérdida de Bienes de| 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
Almacén eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
e Orden de Compra El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
L. realizard segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
. C(?mprobante de transaccion la introduccion.
e Kardex SIF Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
o Resumen de movimientos y depreciaciones de 2005.
e Comprobante de transaccion de ingreso por El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
reintegro de la vigencia fiscal respectiva.
e Comunicacion oficial - responsable asignado
del bien devolutivo
e Libro de actas y/o bitdcora de préstamo de
devolutivos
120 09 | 04 |Comprobantes de Salida de Bienes de| 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
Almacén eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
o Comprobante de salida de bien El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
. realizard segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
* Kardex SIF o L la introduccion.
e Resumen de movimientos y depreciaciones Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
e Comprobantes de transaccién de traslado de de 2005.
bien devolutivo El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
e Comunicacién oficial - responsable asignado de la vigencia fiscal respectiva.
del bien devolutivo
e Libro de actas y/o bitacora de préstamo de
devolutivos
CONVENCIONES:
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120 10 | 00 | CONCEPTOS

120 10 | 02 | Conceptos Técnicos 2 5 X X Transferir al Archivo Historico el soporte original para su

e Comunicacion oficial — solicitud de concepto conservacion permanente.‘ $e reproduce en imagenes para

téenico preservar los documentos originales.

. L. - La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta

° Cpm_unlcamon oficial — entrega de concepto disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices

técnico _ definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

»  Concepto técnico Se conserva como testimonio de la gestion administrativa del
Instituto.

El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
120 14 | 00 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
OFICIALES
120 | 14 | 01 | Consecutivos de Comunicaciones Oficiales| 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la

Enviadas eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.

e Comunicacién oficial enviada El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.

Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.

120 | 14 | 02 | Consecutivos de Comunicaciones Oficiales| 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la

Internas eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.

e Comunicacién oficial interna El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.

Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.

120 | 14 | 03 | Consecutivos de Comunicaciones Oficiales| 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la

Recibidas eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.

e Comunicacién oficial recibida El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.

CONVENCIONES:

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:

D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. /l s

Firma responsable: |, \ARINA OBANDO  firmadodigtaimente por in Firma responsable: reche: 28/07/2021
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Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.

120 18 | 00 | HISTORIALES DE BIENES INMUEBLES 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su

e Escritura publica conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para

e  Avallo catastral preservar los documentos originales. La reproducciéon técnica

. . . (digitalizacion) resultante de esta disposicion final se realizara

 Licencia de construccion teniendo en cuenta las directrices definidas por la entidad y

e Plano descritas en la introduccion.

e Inventario de bienes inmuebles Se conserva como testimonio en materia de gestion de bienes
inmuebles que posee el Instituto. Se reproduce en imagenes por
razones de preservacion del soporte original, que no se debe
eliminar.

El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
120 19 | 00 |HISTORIALES DE VEHICULOS 1 9 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la

e Factura de compraventa eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.

e Certificacién de aduana El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se

e ) L realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en

e  Certificado de inscripcién en RUT la introduccion.

e Seguro Obligatorio de Accidente de Transito Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962

— SOAT de 2005.

. Certificado de revision técnico-mecanica El periodo de retenciéon comienza a partir de la factura de venta de

e Reporte de comparendos vehiculos o acta de adjudicaciéon o remate.

e Acta de adjudicacién o remate

120 21 | 00 |INFORMES
120 21 | 12 |Informes de Gestion 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
° Indicador del proceso conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Comunicacion oficial — remisién de informe D e los documentos originales. =
., a reproducciéon técnica (digitalizacién) resultante de esta
® Informe de gestion disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la gestion institucional en materia
administrativa y financiera.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. " AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. I o )oa
Firma responsable: ILIA MARINA Firmado digitalmente por ILIA Fecha: 28/07/2021

QBANDO DE TORRES MARINA OBANDO DE TORRES

Secretario General-IiPSE

Firma responsable: &
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Instituto de Planificacion y Promocién
de Soluciones Energéticas para las

Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Hoja No. 7
coDIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
de la vigencia fiscal respectiva.
120 | 21 | 13 |Informes de gestion de indicadores 1 9 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
e Matriz de identificacion de peligros valoracion eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
de riesgos y determinacién de controles Agotados los valores primarios la informacion contenida en esta
. . - o L. serie no es relevante para eventuales investigaciones historicas.
e Matriz de .Identlflcamon_ y evaluacion de El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
aspectos e impactos ambientales realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
e Matriz de requisitos legales la introduccién.
e Matriz de riesgos administrativos El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacion
e Matriz de seguimiento de gestion del cambio de la vigencia fiscal respectiva.
120 21 | 15 |Informes de Inspecciones Planeadas de| 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
Seguridad conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
o Indicador del proceso preservar los documentos originales.
. L. - L . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° ComunlcaC{on Of'C'.a,l — remision de informe disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Informe de inspeccion definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la gestion institucional en materia
de seguridad y salud en el trabajo.
En la valoracion primaria los documentos deben conservarse por un
periodo de veinte (20) afios (Articulo 13 del Decreto 1443 de 2014 y
articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015).
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
120 21 | 16 |Informes de investigacion de reporte de| 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
emergencia conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
. Indicador del proceso preservar los documentos originales.
. . L La reproduccion técnica (digitalizacién) resultante de esta
¢ Informe de investigacion disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la gestion institucional en materia
de seguridad y salud en el trabajo.
En la valoracion primaria los documentos deben conservarse por un
periodo de veinte (20) afios (Articulo 13 del Decreto 1443 de 2014 y
articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de 2015).
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. /l K s
i . Firmado digitalmente por i . .
Firma responsable: |L|A MARINA o MARIN%\ OBANDOPDE Firma responsable: Fecha: 28/07/2021
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120 | 21 | 24 |Informes de Retroalimentacién de Eventos de| 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
Emergencias conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
o Indicador del proceso preservar los documentos originales.
. La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° Informe de eventos de emergencia disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la gestion institucional en materia
de seguridad y salud en el trabajo.
En su etapa de valoracion primaria los documentos deben
conservarse por un periodo de veinte (20) afios (Articulo 13 del
Decreto 1443 de 2014 vy articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de
2015).
El periodo de retenciéon comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
120 22 | 00 |INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS
120 22 | 01 |Banco terminolégico de series y subseries 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
documentales conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
R preservar los documentos originales.
¢ Banco terminologico La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio del control terminoldgico y lenguajes
documentales de los diferentes periodos de vida institucional del
Instituto.
El periodo de retencion comienza a partir de la entrada en vigencia
de una nueva version del instrumento archivistico.
120 | 22 | 02 | Cuadros de Clasificacion Documental -CCD 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Cuadro de Clasificacion Documental conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
preservar los documentos originales.
La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la descripcion de la estructura
documental de la entidad en sus diferentes periodos.
El periodo de retencion comienza a partir de la entrada en vigencia
de una nueva version del instrumento archivistico.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. n AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. N/ pal
Firma responsable: ILIA MARINA OBANDO DE  Firmado digitalmente por ILIA Firma responsable: - Fecha: 28/07/2021

TORRES MARINA OBANDO DE TORRES
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120 | 22 | 03 |Instrumentos de descripcion y control de| 2 X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
archivos conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
. Inventarios (Formato Gnico documental) preservar los documentos originales. La reproduccion técnica
. (digitalizacion) resultante de esta disposicion final se realizara

 Formato de Transferencias documentales teniendo en cuenta las directrices definidas por la entidad y
descritas en la introduccion.

Se conserva como testimonio de los procesos de gestion
documental implementados en el instituto.
El periodo de retencion comienza a partir de la entrada en vigencia
de una nueva version del instrumento archivistico.

120 | 22 | 04 [Modelo de Requisito para la Gestion de| 2 X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su

Documentos Electrénicos de Archivo conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para

i preservar los documentos originales.

*  Modelo de requisito La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

Se conserva como testimonio en materia de gestién documental del
Instituto.
El periodo de retencion comienza a partir de la entrada en vigencia
de una nueva version del instrumento archivistico.

120 22 | 05 |Planes de Conservacion Documental 2 X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su

e Plan de conservacion documental conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para

¢ Acta de Aprobacion preservar los d_ocumento_s origin_al_es._ _

La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de los procesos de gestion
documental implementados en el instituto.
El periodo de retencion comienza a partir de la entrada en vigencia
de una nueva version del instrumento archivistico.

120 22 | 06 | Planes Institucionales de Archivo - PINAR 2 X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su

e Plan Institucional de archivo conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para

o Acta de Aprobacion preservar los d_ocumento_s origin_al_es._ _

La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

CONVENCIONES:

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:

D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién

S = Serie Documental. n = Subserie Documental. A AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion

Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. I

Firma responsable: ITLCIQZ‘EQRWAOEANDODE Eﬂ?ﬁ,‘ié‘éﬁfﬁ,‘gg%‘??g&&é? Firma responsable: Fecha: 28/07/2021
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Se conserva como testimonio de los procesos de gestion
documental implementados en el instituto.
El periodo de retencion comienza a partir de la entrada en vigencia
de una nueva version del instrumento archivistico.
120 22 | 07 | Programas de Gestion Documental 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Programa de gestion documental conservacion permanente. _ _Se reproduce en imagenes para
e Programas  especificos de  gestion preservar los documentos originales.
La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
documental . disposicion final se realizard teniendo en cuenta las directrices
e Acta de Aprobacion definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la gestion institucional en materia
de gestion documental del Instituto.
El periodo de retencion comienza a partir de la entrada en vigencia
de una nueva version del instrumento archivistico.
120 22 | 08 | Tablas de Control de Acceso 2 3 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Tabla de control y acceso conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
preservar los documentos originales.
La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la gestion institucional en materia
de gestion documental.
El periodo de retencion comienza a partir de la entrada en vigencia
de una nueva version del instrumento archivistico.
120 22 | 09 | Tablas de Retencion Documental 2 3 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Tabla de Retencién Documental conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Cuadro de Clasificacién Documental preservar los documentos originales.
. La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
* Acta de aprobacién disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Acto administrativo de aprobacion definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Acto administrativo de convalidacién Se conserva como testimonio de la gestion institucional en materia
e Concepto técnico de gestion documental.
e Actade mesa de trabajo El periodo de retencion comienza a partir de la entrada en vigencia
de una nueva version del instrumento archivistico.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. ) = Tipo documental. /| B in N
Firma responsable: :IJ_IIEATr\OA:RRlIE’;‘A OBANDO E&”;TSK%‘EXZ‘S‘SB‘ST"S;LLQQ Firma responsable: Fecha: 28/07/2021
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120 22 | 10 | Tablas de Valoraciéon Documental 2 3 X X Transferir al Archivo Historico el soporte original para su

e Tabla de Valoracion Documental — por conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para

periodo preservar los documentos originales.

- L. La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta

° Cugdro de Clasificacion Documental — por disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices

periodo definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

e Acta de aprobacion Se conserva como testimonio de la gestion institucional en materia

e Acto administrativo de aprobacién de gestion documental.

e Acto administrativo de convalidacién El periodo de retenciéon comienza a partir de la entrada en vigencia

e« Comunicaciones de una nueva version del instrumento archivistico.

e Concepto técnico

e Acta de mesa de trabajo

120 23 | 00 |INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
120 | 23 | 01 |Instrumentos de control de consultas y| 2 3 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
préstamos de expedientes eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.

o Registro de préstamos de expedientes Agotados los valores primarios la informacion contenida en esta

. . serie no es relevante para eventuales investigaciones histéricas.

* Registro de consulta de expedientes El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.

El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.

120 24 | 00 |INVENTARIOS

120 24 | 04 |Inventarios de Bienes Muebles 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la

e Inventario de bienes muebles eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.

o Concepto técnico El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
la introduccion.

Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
de 2005.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. { B
Fecha: 28/07/2021
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120 27 | 00 | MANUALES
120 | 27 | 01 |Manuales de Archivo y Correspondencia 2 3 X X Transferir al Archivo Historico el soporte original para su
e Manual de archivo y correspondencia conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
preservar los documentos originales.
La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la gestion documental del
Instituto.
El periodo de retencion comienza a partir de la entrada en vigencia
de un nuevo manual.
120 27 | 03 |Manuales de Emergencias y Contingencias -| 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
IPSE SGSST y ambiental conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Manual de emergencias y contingencias preservar los documentos originales.
. . e . . La reproduccion técnica (digitalizacién) resultante de esta
¢ Matr!z de |dent_|f|ca0|on de pellgrosyrlesgos disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Matriz de Gestion de Cambios definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Matriz de Seguimiento contratos ZNI e Se conserva como testimonio de la gestion de seguridad y salud en
internos el trabajo del Instituto.
El periodo de retencion comienza a partir de la entrada en vigencia
de un nuevo manual.
120 | 27 | 05 | Manuales de Transferencias Documentales 2 3 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Manual de transferencias Documentales conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
preservar los documentos originales. La reproducciéon técnica
(digitalizacion) resultante de esta disposicion final se realizara
teniendo en cuenta las directrices definidas por la entidad y
descritas en la introduccion. Se conserva como testimonio de la
gestion documental del Instituto.
El periodo de retencion comienza a partir de la entrada en vigencia
de un nuevo manual.
120 29 | 00 |PLANES
120 29 | 02 | Planes Anuales de Adquisiciones 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Plan de adquisiciones conservacliéndpermanente. SeI reproduce en imagenes para
S preservar los documentos originales.
*  Cronograma de adquisiciones La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizard teniendo en cuenta las directrices
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imagenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. / i
Firma responsable: ILIA MARINA OBANDO DE ' Firmado digitalmente por ILIA Firma responsable: 4 & Fecha:
TORRES MARINA OBANDO DE TORRES 28/07/2021
Secretario General-IPSE Encargado d%ental-lPSE
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Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Hoja No. 13
coDIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la planeacion de adquisiciones,
mediante las diferentes modalidades de contratacion publica, en
cada vigencia.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
120 29 | 05 |Planes de Bienestar Social y Clima 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
Organizacional conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Plan de clima bienestar social preservar los documentos originales.
. . . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
¢ P.Ian de Cllma organlzaC|on§I ) disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
* Lista de asistencia a capacitaciones definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Plan de gestion de cambios Se conserva como testimonio de la gestién institucional en materia
e  Estudios de cultura Organizacional de administracion de personal.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
120 29 | 07 | Planes de Convivencia Laboral 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Plan de convivencia laboral conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Lista de asistencia a capacitaciones preservar los documentos originales.
. La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
* Actade reunién disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la gestion institucional en materia
de mejoramiento del clima organizacional del IPSE-ZNI.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
120 29 | 08 |Planes de Gestion de Emergencia, Higiene y| 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
Seguridad Industrial conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e  Plan de accién preservar los documentos originales.
. . L . La reproduccion técnica (digitalizacién) resultante de esta
¢ Rgglst_ro de inscripcién de candidatos a disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
brigadistas definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Acta de retroalimentacién Se conserva como testimonio de la gestion institucional en materia
Acta de reporte de la investigacion de la de seguridad y salud en el trabajo.
emergencia En su etapa de valoracién primaria los documentos deben
; ; ; [P conservarse por un periodo de veinte (20) afios (Articulo 13 del
° sPilrilelll\acr:se asistencia a capacitaciones y Decreto 1443 de 2014 y articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. R AC: Archivo Central I = Imé&genes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. 4 A
Firma responsable: |1jA MARINA OBANDO DE  Firmado digitalmente por ILIA Firma responsable: Fecha:
TORRES MARINA OBANDO DE TORRES 28/07/2021
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Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Hoja No. 14
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
e Plan de accion 2013).
e Concepto técnico El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
. . . o de la vigencia fiscal respectiva.
e Listas de asistencias a capacitaciones
o Acta de visitas de inspecciones planeadas
120 | 29 | 10 |Planes de Medicina Preventiva y del Trabajo 2 18 X X Transferir al Archivo Histdrico el soporte original para su
e Plan de medicina preventiva y del trabajo conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Lista de asistencia a capacitaciones preservar los documentos originales.
. . . La reproduccion técnica (digitalizacién) resultante de esta
® Informes de medicina preventiva y del trabajo disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la gestion institucional en materia
de seguridad y salud en el trabajo.
En su etapa de valoracién primaria los documentos deben
conservarse por un periodo de veinte (20) afios (Articulo 13 del
Decreto 1443 de 2014 y articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de
2015).
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
120 | 29 | 14 | Planes de Seguimiento del Sistema de Gestiéon| 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
de Seguridad y Salud en el Trabajo a conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
Contrataciones preservar los documentos originales.
e Conceptos La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
P disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
° Cronpgrama o definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Matriz de seguimiento Se conserva como testimonio de la gestion institucional en materia
e Lista de asistencias y Listas de chequeos a de seguridad y salud en el trabajo.
capacitaciones En su etapa de valoracion primaria los documentos deben
Acta de visitas a campo conservarse por un periodo de veinte (20) afios (Articulo 13 del
* p Decreto 1443 de 2014 y articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072 de
e Informes y actas de visitas de campo ASES 2015)
e Informes mensuales a MinMinas El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
e Plan del sistema de gestién de seguridad y de la vigencia fiscal respectiva.
salud en el trabajo a los contratos
seleccionados de las ZNI y visitas de campo
ASES
e Interventoria SGSST ASES Amazonas
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imagenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. / ) a
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’ ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
120 30 | 00 |PLANES DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES
120 30 | 01 |Planes de Transferencias Documentales| 1 4 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
Primarias conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Cronograma de transferencias primarias preservar los documentos originales.
Solicitud de t f . . . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
¢ olicitud de transierencias primarias disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
120 30 | 02 |Planes de Transferencias Documentales| 1 4 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
Secundarias conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Cronograma de transferencias secundarias preservar los documentos originales.
Solicitud de t f . dari La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
¢ olicitud de transterencias secundarias disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
120 36 | 00 | PROCESOS DISCIPLINARIOS
120 | 36 | 01 |Procesos disciplinarios ordinarios 2 10 X X [Los documentos de esta subserie son testimonio del ejercicio de la
e Comunicacion oficial del proceso accion disciplinaria y debido proceso para los funcionarios del
e Queja. informe o denuncia Instituto. De cuarenta (40) expedientes que se generan anualmente
12, . L. L se seleccionaran de manera aleatoria un 15% aquellos expedientes
° Autf).ape.r’tura indagacion preliminar que tenga relevancia por i) el contenido informativo con mayor
¢ Notificacion impacto en la gestiéon misional de la organizacién, ii) que hayan
e  Pruebas llegado a segunda instancia, y iii) aquellos procesos con autos de
e Auto inhibitorio archivo sin mayor relevancia con auto de archivo en primera
e Auto decretando pruebas de indagacion o instancia. - R
investigacion Los procesos de eliminacion y reproduccion técnica resultantes de
B esta disposicion final se realizaran teniendo en cuenta los
* Autodearchivo protocolos definidos por la entidad y descritos en la introduccion.
e Auto apertura investigacion En la asignacion de los tiempos de retencion se tuvo en cuenta lo
e Pliego de cargos establecido en el articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Prescripcién de
e Auto nombramiento defensor la accion disciplinaria.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. /l K7 s
Fi ble: ILIA MARINA OBANDO  Firmado digital ILIA Fi ble: Fecha:
rma responsabe MARINA OBANDO DE TORRES rma responsabe eena 28/07/2021
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Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Hoja No. 16
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D [s[sb AG | AC | CT] E | 1 | s
e Escrito de descargos Contiene informacion sobre quejas, demandas y acciones
e  Fallo de primera instancia disciplinarias de los servidores del instituto en cumplimiento de sus
e Auto de incorporacion funciones.
. p . El periodo de retencion comienza con el auto de archivo del
e Auto de remision por competencia proceso.
e Queja, Informe y/o Auditoria
e Auto de tramite
e Auto de sustanciacion
e Testigo renuente
e Queja temeraria
e Sancién
e Constancia Secretarial
e Fallo de segunda Instancia
e Impedimento/Recusacion
e Revocatoria Directa
e Incorporacién de pruebas
e Recursos
e Pliego de cargos
e  Prueba trasladada
120 36 | 02 | Procesos disciplinarios verbales 2 10 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Comunicacion oficial del proceso conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Queia informe o denuncia preservar los documentos originales.
_J_ P La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
* Notificacion disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Pruebas definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Auto de archivo En la asignacién de los tiempos de retencion se tuvo en cuenta lo
e Auto nombramiento defensor establecido en el articulo 30 de la Ley 734 de 2002. Prescripcion de
e  Escrito de descargos la accion disciplinaria.
Contiene informacién sobre quejas, demandas y acciones
e Fallo SO . A .
. disciplinarias de los servidores del instituto en cumplimiento de sus
e Auto de nulidad funciones.
e Auto de incorporacion El periodo de retenciéon comienza con el auto de archivo del
e Auto remision por competencia proceso.
e Queja, Informe y/o Auditoria
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imagenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. I W il
Firma responsable:  ILIA MARINA OBANDO  Firmado digitalmente por ILIA Firma responsable: Fecha:
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Nombre del Proceso Codigo:
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Nombre del Formato Fecha ultima revision:
Instituto de Planificacion y Promocién
de Soluciones Energéticas para las Z
Zonas No mfe:gonecfagas TAB LA DE RETENCION DOCUMENTAL Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: SECRETARIA GENERAL Hoja No. 17
coDIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
e Auto que declara apertura proceso verbal y
cita a audiencia
e Auto tramite
e Auto de sustanciacion
e Testigo renuente
e Queja temeraria
e Sancidén
e Constancia Secretarial
e Segunda Instancia
e Impedimento/Recusacion
e Revocatoria Directa
e Audiencia
e Recursos
e  Prueba trasladada
120 37 | 00 | PROGRAMAS
120 37 | 06 | Programas de Reinduccion 2 18 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
e Programa de capacitacion y competencias eliminacion de la t.ot.alidqq de los soportes documgntalgs..’ ‘
¢  Cronograma El proceso d’e e||m|r_1aC|on resultgqte de esta dl_spOS|C|on fln_al se
. . . L realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
e Listas de asistencias a capacitaciones la introduccion.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. R AC: Archivo Central I = Imé&genes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. / ). A
Firma responsable:  ILIA MARINA IFI_'ITEFA°Ra"\'&'ES;®”é;p§g Firma responsable: Fecha:
OBANDO DE TORRES 1o 28/07/2021
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE CONTRATOS Y SEGUIMIENTO Hoja No. 1
cODIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [s[sb AG | AC | CT] E | 1 | s
140 [ 21 | 00 |INFORMES
140 | 21 | 02 |Informes a Entidades Externas 2 10 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Indicador del proceso conservacion permanente. Se reproduce en imégenes para

preservar los documentos originales.

La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta

disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices

definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

Esta serie contiene informes solicitados por diferentes entidades

externas.

El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién

de la vigencia fiscal respectiva.

140 | 21 | 12 |Informes de Gestion 2 10 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la

e Indicador del proceso eliminacion de la t.ot.alidqq de los soportes documgntalgs..’ ‘

e Comunicacién oficial — remisién de informe El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
L. realizard segun las directrices definidas por la entidad y descrita en

e Informe de gestion la introduccion.

La informacion de esta serie se consolida en la serie Informes de

Gestion Institucional Anual del Grupo Interno de Trabajo de

Planeacion Institucional.

El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién

de la vigencia fiscal respectiva.

e Informe a entidad externa
e  Comunicacion oficial — remisién de informe

CONVENCIONES:

CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:

D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. " AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. /i i

Firma responsable: |LiA MARINA OBANDO DE  Firmado digitalmente por ILIA Firma responsable: - Fecha:
TORRES MARINA OBANDO DE TORRES 28/07/2021
Secretario General-IPSE Encargado dg Gestién Documental-IPSE




|PSE

Nombre del Proceso

GESTION DOCUMENTAL

Codigo:

Version: 1

Instituto de Planificacion y Promocion
de Soluciones Energeticas para las

Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANIFICACION Y PROMOCION DE SOLUCIONES ENERGETICAS Hoja No. 1
coDIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
130 21 | 00 |INFORMES
130 21 | 02 |Informes a Entidades Externas 2 8 X X Transferir al Archivo Historico el soporte original para su
° Informe a entidad externa conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Comunicacién oficial — remisién de informe preservar los documentos originales.
La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Esta serie contiene informes solicitados por diferentes entidades
externas.
El periodo de retenciéon comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
130 21 | 12 |Informes de Gestién 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
e Indicador del proceso eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
e Comunicacién oficial — remisién de informe El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
L. realizard segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
e Informe de gestion la introduccion.
La informacion de esta serie se consolida en la serie Informes de
Gestion Institucional Anual del Grupo Interno de Trabajo de
Planeacion Institucional.
El periodo de retenciéon comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
130 | 21 | 28 |Informes de Supervision de proyectos de| 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
infraestructura energética conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Informe de supervision preservar los documentos originales.
. L. - L . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
¢ Comunicacion oficial — remision de informe disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la gestion misional del Instituto en
las zonas no interconectadas del pais.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
130 21 | 31 |Informes Técnicos 2 10 X X Transferir al Archivo Historico el soporte original para su
° Informe sobre estudios de ingenieria conservacion permanente.‘ $e reproduce en imagenes para
e Comunicacién oficial — remisién de informe preservar los documentos originales.
La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. /l )
Firma responsable: : i Firma responsable: Fecha:
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Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION DE PLANIFICACION Y PROMOCION DE SOLUCIONES ENERGETICAS Hoja No. 2
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
Se conserva como testimonio de la funciéon misional del instituto.
El periodo de retenciéon comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
130 38 | 00 [PROYECTOS
130 | 38 | 02 | Proyectos de Infraestructura Energética para| 2 28 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
las Zonas No Interconectadas - ZNI conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Proyecto de infraestructura energética para preservar los documentos originales.
las ZNI La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
. disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Listas de chequeo definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
¢ Concepto Esta informacion se conserva por ser testimonio de la gestion
e Evaluacion técnica, econémica y financiera. misional del instituto en su impacto en las zonas no
e Comunicaciones oficiales del proyecto interconectadas del pais. , o
e Acta de inicio del proyecto El periodo de retencion comienza a partir de la finalizacion de los
«  Acta de seguimiento contratos, adquisiciones y obras del respectivo proyecto.
e Control de disefio
e Enunciado del alcance del proyecto
e Estructura de desglose de actividades
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. / §n T
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Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
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Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TALENTO HUMANO Hoja No. 1
coDIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
122 | 02 | 00 [ACTAS
122 | 02 | 01 | Actas de Comision de Personal 2 3 X X Transferir al Archivo Historico el soporte original para su
e Citacion a Comisién de personal conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
¢ Acta de Comision de personal preservar los documentos originales.
. . . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
* Registro de Asistencia disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de las deliberaciones y decisiones de
este 6rgano colegiado en materia de administracion de personal en
el Instituto.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
122 02 | 03 |Actas de Comité de Capacitacion 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Citacion a Comité de Capacitacion conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Acta de Comité de Capacitacion preservar los documentos originales.
i x . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
¢ Infor.me al Comlte de_l Capacitacion disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Registro de asistencia definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de las deliberaciones y decisiones de
este dérgano colegiado en materia de formacién del personal en el
Instituto.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
122 | 02 | 07 | Actas de Comité de Incentivos 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Citacion a Comité de Incentivos conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Acta de Comité de Incentivos preservar los documentos originales.
s . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° Infor.me al Comlte d9 Incentivos disposicién final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Registro de asistencia definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de las deliberaciones y decisiones de
este 6rgano colegiado en materia de administracion de personal en
el Instituto.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. /l N
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Nombre del Proceso

GESTION DOCUMENTAL

Codigo:

Version: 1

Instituto de Planificacion y Promocion
de Soluciones Energeticas para las

Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TALENTO HUMANO Hoja No. 2
coDIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
122 | 10 | 00 [ CONCEPTOS
122 | 10 | 01 | Conceptos Juridicos 2 5 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Comunicacion oficial — solicitud de concepto conservacion permanente.‘ $e reproduce en imagenes para
juridico preservar los d_o’cume'nto_s orlgln_al_es._ B
. L. - La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° .Co’m_unlcamon oficial — entrega de concepto disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
juridico definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
*  Concepto Juridico Se conserva como testimonio del desarrollo de la doctrina juridica
en las materias propias de la administracion del personal del
Instituto.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
122 20 | 00 |HISTORIAS LABORALES 2 78 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Resolucion / Decreto de nombramiento conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
¢ Comunicacion oficial - nombramiento preservar los documentos originales.
.. - ., La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
® Comunlca_mon oficial - aceptacion disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
nombramiento definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Cédula de ciudadania La entidad tiene actualmente un promedio de 57 historias laborales.
. Libreta Militar El periodo de retencién comienza a partir de la liquidacion de
e Formato Unico de hoja de vida prestaciones sociales del funcionario desvinculado.
e Certificaciones de estudio
e Certificaciones de experiencia
e Tarjeta profesional
e Acta posesion-encargo y/o nombramiento
e Certificado antecedentes penales
e Certificado antecedentes fiscales
e Certificado antecedentes disciplinarios
e Certificado vinculacién en el Sistema de
Registro Nacional de Medidas Correctivas —
RNMC
Declaracion de bienes y rentas
Comunicacién oficial - numero de cuenta de
némina
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sh = Subserie Documental. . = Tipo documental. Jil -
Firma responsable: !%ARQ/;:RINAOBANDO DE ;ﬂfﬁ:g@:ﬁ%%ﬁg&ﬁ? Firma responsable: Fecha: 28/07/2021
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GESTION DOCUMENTAL

Codigo:

Version: 1

Instituto de Planificacion y Promocién
de Soluciones Energéticas para las

Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TALENTO HUMANO Hoja No. 3
coDIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
e Registro de afiliacion Seguridad Social y
Fondo Nacional de Ahorro
Comunicacién oficial - asignacién funciones
Evaluaciones de desempefio laboral
e Registro de tramites de carrera
administrativa
e Certificado para bono pensional
e Situaciones Administrativas
e Investigaciones y llamados de atencion
e Embargos
e Resolucién / Decreto de retiro
e Registro de liquidacion de prestaciones
sociales
e Acta entrega de cargo
e  Certificacion Laboral
122 | 21 | 00 |INFORMES
122 21 | 02 |Informes a Entidades Externas 2 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
° Informe a entidad externa conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Comunicacion oficial — remisién de informe Eresewar los documentos originales.

a reproducciéon técnica (digitalizacién) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.

Esta serie contiene informes solicitados por diferentes entidades
externas.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
122 | 21 | 10 |Informes de Comisiones de Servicio al Interior| 2 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
y al Exterior del pais eliminacién de la t_ot_alida_q de los soportes documgntalgs_.' _
o  Solicitud de Comision y prorrogas o adicion El proceso d’e ellmlr)amop resultgr!te de esta d|§p03|0|on flqal se
de gastos de viaje ree}hzara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
. ) L, . la introduccion.
* Registro de legalizacion de comision Los valores primarios se amparan en el Articulo 28 de la Ley 962
Informe de comision de 2005.
Registro de viaticos de comisién por El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacion
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. / 5
Firma responsable: ILIA MARINA OBANDO DE  Firmado digitalmente por ILIA Firma responsable: Fecha:
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Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TALENTO HUMANO Hoja No. 4
coDIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
resolucion de la vigencia fiscal respectiva.
e Registro de viaticos de comision por caja
menor
o Registro de reembolso de viaticos
122 21 | 12 |Informes de Gestion 2 3 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
e Indicador del proceso eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
e Comunicacion oficial — remisién de informe El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
. realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
e Informe de gestion la introduccion.
La informacion de esta serie se consolida en la serie Informes de
Gestiéon Institucional Anual del Grupo Interno de Trabajo de
Planeacién Institucional.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
122 | 23 | 00 [INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
122 | 22 | 02 |Registro de Ausentismos Laborales 2 3 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
e Comunicacion oficial de permiso eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
R Informes de ausentismo El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
. P - . realizard segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
e Comunicacion oficial de ausentismo la introduccion.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
122 | 27 | 00 [ MANUALES
122 | 27 | 06 |Manuales especificos de funciones, requisitos| 2 3 X X Transferir al Archivo Histdrico el soporte original para su
y competencias laborales conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Manual especifico de funciones preservar los documentos originales.
PR La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
* Estudio F?CHICO disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Resolucion definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de las directrices en materia de
administracion de personal del Instituto.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
122 | 28 | 00 | NOMINAS 2 78 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Nomina pensionados conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
preservar los documentos originales.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. 1l N
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Zonas No Interconectadas

Nombre del Formato

Fecha ultima revision:

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Paginas:

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TALENTO HUMANO Hoja No. 5
cODIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
Registro de calculos de deudas presuntas La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
Registro de calculos actuariales disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
Registro de calculos de cuotas partes definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
- Se conserva como testimonio de los pagos de salarios y
pelns_lonales ) . prestaciones de personal del Instituto.
e Nomina funcionarios El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacion
Registro de novedades de némina de la vigencia fiscal respectiva.
Relacion de descuento de seguridad social y
parafiscales
122 | 29 | 00 [PLANES
122 | 29 | 03 | Planes Anuales de Incentivos Institucionales 2 3 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Plan anual de incentivos conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
o Diagnéstico de necesidades de aprendizaje Eresewar los documentos originales.
. a reproducciéon técnica (digitalizacién) resultante de esta
* Informe 96 resultados de evaluacion de disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
desempefio definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Informe de Seguimiento a la ejecucion del Se conserva como testimonios de la gestion institucional en materia
plan de incentivos de personal en el Instituto.
e Cronograma de actividades El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
122 | 29 | 16 |Planes Estratégicos de Talento Humano 2 3 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
o Diagndstico conservacion permanente. ‘ $e reproduce en imagenes para
e Cuadro de indicadores y seguimiento Eresewar los documentos originales.
L a reproducciéon técnica (digitalizacién) resultante de esta
»  Cronograma de actividades disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Informe de ejecucion del plan definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Informes Se conserva como testimonios de la gestion institucional en materia
e Comunicacion oficial — plan estratégico de administracion de personal en el Instituto.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
122 | 29 | 18 |Planes Institucionales de Capacitacion - PIC 2 3 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
o Diagndstico de necesidades de capacitacion conservacion permanente. ‘ $e reproduce en imagenes para
e Proyectos de aprendizaje en equipo Eresewar los documentos originales.
. L a reproducciéon técnica (digitalizacién) resultante de esta
* Indicadores y Segu!mlento disposicién final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Cronograma de actividades definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonios de la gestion institucional en
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. R AC: Archivo Central I = Imé&genes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. / LY
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Codigo:

Version: 1
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de Soluciones Energeticas para las

Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:

Zonas No Interconectadas Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TALENTO HUMANO Hoja No. 6
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D | s [sh AG | AC [ cT [ E J I | s
° Informe de ejecucion del plan materia de capacitacion y entrenamiento de personal en el Instituto.
e Informe de impacto de la capacitacién El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
e Programa de Induccion de la vigencia fiscal respectiva.
122 | 34 | 00 | PROCESOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA 2 10 X Cumplido el periodo de retencién asignado, se procede la
e Oferta Publica de Carrera de Empleos - eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
OPEC El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
Listas de eleqibl realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
° IStas de e le es la introduccién. Esta serie no solo contiene informacion sobre
e Convocatorias _ vacantes sino una interaccion permanente con la Comision
e Concurso de méritos Nacional de Servicio Civil, en materia de administracion de carrera
. Informes administrativa del Instituto.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imagenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. Firmado digitalmente. . = Tipo documental. U il
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Nombre del Proceso Codigo:
» A i6n:
[P 8S E GESTION DOCUMENTAL Version:
Nombre del Formato Fecha ultima revision:
Instituto de Planificacion y Promocion
de Soluciones Energéticas para las 4
Zonas No Interconectadas TAB LA DE RETE NCION DOC U M ENTAL Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE INFORMACION Hoja No. 1
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D [ s [sb AG | AC | CT] E | 1 | s
102 | 02 | 00 |[ACTAS
102 | 02 | 08 |Actas de Comité de Seguridad y Privacidad de| 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
la Informacién conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Citacién a Comité de Seguridad y Privacidad preservar los documentos originales.
de la Informacion La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
7 . . . disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
* Actade Co_n:ute de Seguridad y Privacidad de definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
la Informacion Se conserva como testimonio de las deliberaciones y decisiones de
e Informe al Comité de Seguridad y Privacidad este organo colegiado en materia de seguridad de la informacion.
de la Informacion El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
o Registro de asistencia de la vigencia fiscal respectiva.
102 | 21 | 00 |INFORMES
102 | 21 | 02 |Informes a Entidades Externas 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
° Informe a entidad externa conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Comunicacion oficial — remision de informe preservar los documentos originales.
s La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
* Reporte de incidentes disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Esta serie contiene informes solicitados por diferentes entidades
externas.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
102 | 23 | 00 [INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL
102 | 23 | 02 |Instrumentos de control de registros de Back-| 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
up eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
e Comunicacién oficial - generacion de Back- Agotados los valores primarios la informaciéon contenida en esta
u serie no es relevante para eventuales investigaciones historicas.
P . L, . . El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
Comun!cac!on of!c!al - solicitud de Back-up realizara segln las directrices definidas por la entidad y descrita en
Comunicacién oficial - entrega de Back-up la introduccion.
e Registro de Back - up El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
102 | 29 | 00 | PLANES
102 | 29 | 12 |Planes de Renovacioén de Equipos 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Plan de renovacion de equipo conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
preservar los documentos originales.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. ,':E s
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Nombre del Proceso Codigo:
» A i6n:
[P 8S E GESTION DOCUMENTAL Version:
Nombre del Formato Fecha ultima revision:
Instituto de Planificacion y Promocién
de Soluciones Energéticas para las 4
Zonas No Interconectadas TAB LA DE RETE NCION DOC U M ENTAL Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE INFORMACION Hoja No. 2
copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETEREIGNEN | DISPOSICIONFINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D [ s |sb AG | AC [ cT [ E J I | s
° Informe de estado de equipos La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
e Acta de baja de hardware y software disposicién final se realizard teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la gestion en materia de
administracion de equipos informaticos del Instituto.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
102 | 31 | 00 | POLITICAS DE SEGURIDAD DE| 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
INFORMACION conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
" ; an preservar los documentos originales.
* il:r)l?(lzal:lrﬁzcic'?ne seguridad y privacidad  de La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
L . disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
* For_m_ato de creacion Cg,entas usuario definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
e Solicitud de desactivacion de cuentas Se conserva como testimonio de la gestién en materia de seguridad
e Formato acceso Data Center de la informacién y prevenciéon de riesgos en la seguridad de la
e Formato solicitud acceso a la red equipos informacion producida en medios tecnolégicos en el Instituto.
externos El periodo de retencion comienza a partir de la finalizacion de la
e Encuesta diligenciada por funcionarios del vigencia de la politica, la declaracion de obsolescencia y su
IPSE g P reemplazo por una nueva politica.
e Control de acceso a la informacion
102 | 38 | 00 | PROGRAMAS
102 | 38 | 05 | Programas de Mantenimiento de Hardware y| 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
Software eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
. Informe de mantenimiento El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
Actas d tado de Hard Soft realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
. cas_ e estado de Hardware y Software la introduccion.
e Cambio de partes El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacion
o Hoja de vida de equipos de la vigencia fiscal respectiva.
102 | 38 | 08 | Programas de Transferencia de conocimiento 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
e Programa de capacitacion eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
e Listas de asistencia El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
* Encuesta de la introduccion.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. /) s
Firma responsable: irmado digitalmente por Firma responsable: Fecha:
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Nombre del Proceso Codigo:
» A i6n:
[P 8S E GESTION DOCUMENTAL Version:
Nombre del Formato Fecha ultima revision:
Instituto de Planificacion y Promocion
de Soluciones Energéticas para las 4
Zonas No Interconectadas TAB LA DE RETE NCION DOC U M ENTAL Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO INTERNO DE TRABAJO DE TECNOLOGIAS Y SISTEMAS DE INFORMACION Hoja No. 3
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETENCIONEN DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D [ s [sb AG | AC | CT] E | 1 | s
102 | 39 | 00 |PROYECTOS
102 | 39 | 03 |Proyectos de Innovacion Tecnolégica 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Anteproyecto conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Regquerimiento de las areas preservar los documentos originales.
q . . La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° Comunlcacpnes » . disposicién final se realizara teniendo en cuenta las directrices
¢ Proyecto de innovacion tecnoldgica definidas por la entidad y descritas en la introduccién.
Se conserva como testimonio de la gestion en materia de
innovacion y mejores desarrollos informaticos en el Instituto,
contiene informacién sobre modernizacion tecnolégica, renovacion
de sistemas de informacion y nuevas soluciones tecnolégicas.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
102 | 40 | 00 | REPORTES
102 | 40 | 04 |Reportes de Incidentes de Seguridad de la| 2 10 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
Informacién eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
e Reporte de incidente El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
Plan de ch realizara segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
¢ andechoque la introduccion.
* Acta de cierre de incidente El periodo de retencién comienza con el acta de cierre de incidente.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. . AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. 1 »
Fi ble: irmado digitalmente por Fi ble: Fecha:
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Nombre del Proceso Codigo:
[P 8S E GESTION DOCUMENTAL Versisn: 1
Nombre del Formato Fecha ultima revision:
Instituto de Planificacion y Promocién
de Soluciones Energéticas para las 4
Zonas No Interconectadas TAB LA DE RETE NCION DOC U M ENTAL Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CENTRO NACIONAL DE MONITOREO-CNM Hoja No. 1
cODIGO RETENCION EN DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [ s |sb AG | AC [ cT [ E J I | s
103 | 21 | 00 |INFORMES
103 | 21 | 02 | Informes a Entidades Externas 2 8 X X Transferir al Archivo Historico el soporte original para su
° Informe a entidad externa conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Comunicacién oficial — remisién de informe preservar los documentos originales.
La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Esta serie contiene informes solicitados por diferentes entidades
externas.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
103 | 21 | 12 | Informes de Gestion 2 8 X Cumplido el periodo de retencion asignado, se procede la
e Indicador del proceso eliminacion de la totalidad de los soportes documentales.
e Comunicacién oficial — remisién de informe El proceso de eliminacion resultante de esta disposicion final se
L. realizard segun las directrices definidas por la entidad y descrita en
e Informe de gestion la introduccion.
La informacion de esta serie se consolida en la serie Informes de
Gestion Institucional Anual del Grupo Interno de Trabajo de
Planeacion Institucional.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
103 | 21 | 19 |Informes de Localidades con Telemetria 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Registro de perfil de validacion conservacion permanente. ‘ $e reproduce en imagenes para
e Solicitud de ajustes a base de datos de preservar los documentos originales.
. La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
telemetria : disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
Informe de telemetria definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Informe de mantenimiento Contiene informacién relacionado con el monitoreo y control de
equipos, estaciones y actividades misionales del Instituto.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
103 | 21 | 21 |Informes de Potenciales Energéticos 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
° Informe de potenciales energéticos conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
preservar los documentos originales.
La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. Jil M
Firma responsable:  |LIA MARINA OBANDO  Firmado digitalmente por ILiA| Firma responsable: Fecha: 28/07/2021
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Nombre del Proceso Codigo:
» A i6n:
[P 8S E GESTION DOCUMENTAL Version:
Nombre del Formato Fecha ultima revision:
Instituto de Planificacion y Promocién
de Soluciones Energéticas para las 4
Zonas No Interconectadas TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CENTRO NACIONAL DE MONITOREO-CNM Hoja No. 2
coDiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETERCIONEN| - DISPOSICION FINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D [ s [sb AG | AC | CT] E | 1 | s
Esta informacion se conserva por ser testimonio de la gestion
misional del instituto en su impacto en las zonas no
interconectadas del pais.
El periodo de retencién comienza al afio siguiente de la finalizacién
de la vigencia fiscal respectiva.
103 | 21 | 30 |Informes de Telemetria 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
° Informe de telemetria conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Reporte de alarma preservar los documentos originales.
P La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
° Informe por demanda disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la gestion misional del instituto.
Contiene informacion relacionado con el monitoreo y control de
equipos, estaciones y actividades misionales del Instituto.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
103 | 38 | 00 | PROYECTOS
103 | 38 | 04 | Proyectos de Telemetria y Monitoreo 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Plan de accion conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
e Formato de estructuracion de proyectos de preservar los documentos originales.
telemetria Lg re‘p.nl)duc.(:lon tecnlt?a ’(dlglt‘allzacmn) resultante Qe gsta
L . . disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
e Acta de seguimiento a la implementacion del definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
proyecto Contiene informacién relacionado con el monitoreo y control de
e Documentacion de infraestructura equipos, estaciones y actividades misionales del Instituto.
implementada en los proyectos Esta informacidon se conserva por ser testimonio de la gestién
e Registro de conformidad de pruebas de misional del instituto en su impacto en las zonas no
transmisién y descarga de datos en CNM interconectadas del pais. L o
Acta d ib tisfaccid El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
¢ Cla de recibo a satisfaccion de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. /) 7
Firma responsable: irmado digitalmente por Firma responsable: Fecha:
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Nombre del Proceso Codigo:
» A i6n:
[P 8S E GESTION DOCUMENTAL Version:
Nombre del Formato Fecha ultima revision:
Instituto de Planificacion y Promocién
de Soluciones Energéticas para las 4
Zonas No Interconectadas TAB LA DE RETENCION DOCUMENTAL Paginas:
OFICINA PRODUCTORA: GRUPO CENTRO NACIONAL DE MONITOREO-CNM Hoja No. 3
copico SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES | RETEREIGNEN | DISPOSICIONFINAL
’ ANOS PROCEDIMIENTO
D [ s |sb AG | AC [ cT [ E J I | s
103 | 40 | 00 | REPORTES
103 | 40 | 02 | Reportes de Geoestadistica 2 8 X X Transferir al Archivo Histérico el soporte original para su
e Cartografia conservacion permanente. Se reproduce en imagenes para
¢ Comunicacion oficial de reportes preservar los documentos originales.
La reproduccion técnica (digitalizacion) resultante de esta
disposicion final se realizara teniendo en cuenta las directrices
definidas por la entidad y descritas en la introduccion.
Se conserva como testimonio de la gestion misional del instituto.
Contiene informacion relacionada con el monitoreo y control de
equipos, estaciones y actividades misionales del Instituto.
El periodo de retencion comienza al afio siguiente de la finalizacion
de la vigencia fiscal respectiva.
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total. E = Eliminacién
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central I = Imégenes. S: Seleccion
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental. Jii P
Firma responsable: \LIA MARINA OBANDO DE TORRES Eﬂ?ﬁf\’ ?,EXZ'.S"S”D‘ET"SQLLE'Q Firma responsable: Fecha: 28/07/2021
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