CR=G

Nombre del Proceso

GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: GD-FT-007

Version: 1

Nombre del Formato

Comision de Regulacion
de Energia y Gas

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha dltima revisién:
23/09/2014

Paginas: 1 de 2

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja No. 1
coDIGO RETENCION EN | FORMATO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [ S [sb AG [ AC [FTE[CT[TE] 1 [s
2.1 |001| 00 |ACTAS
2.1 |001| 02 [Actas de la Comision de Personal 2 18 X X Transferir al Archivo Histérico para su
e Acta de comité X conservacion permanente una vez cumplido el
e Acta de eleccidon X periodo de retencién, se conserva como
testimonio de la gestion de personal en la
Comisién. Se sugiere conservar una reproduccion
técnica en imagenes para preservar el original.
2.1 (001 04 |Actas del Comité de Compras, Bienes y Servicios 2 10 X X Transferir al  Archivo Histérico para su
e Acta de Reunion X conservacion permanente una vez cumplido el
e Acta de Entrega X periodo de retencion, se conserva como
testimonio de la gestion de personal en la
Comisién. Se sugiere conservar una reproduccion
técnica en imagenes para preservar el original.
2.1 |001| 05 [Actas del Comité de Convivencia Laboral 2 10 X X Transferir al Archivo Histérico para su
e Acta de comité X conservacion permanente una vez cumplido el
e Informe X periodo de retencién, se conserva como
testimonio de la gestién de convivencia laboral en
la Comision. Se sugiere conservar una
reproduccion técnica en imagenes para preservar
el original.
2.1 |004| 00 [ADMINISTRACION DE CARTERA 1 18 X | X Eliminar una vez cumplido el periodo de
e Resolucion de Contribucion X retencién, previa reproduccion técnica en
e Comunicaciones X imagenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005)
e Notificaciones X
e Liquidacion Intereses de Mora X
e Consignacion de la Contribucion X
e Comunicacion para la Notificacion de la Resolucion X
de Contribucién Especial
e Edicto X
CONVENCIONES:
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion F = Fisico CT = Conservacion Total. E = Eliminacion
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central E = Electrénico I = Imégenes. S: Seleccién
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental.
Firma responsable: Medardo Rodriguez Becerra Firma responsable: Carlos Andres Chaparro Fecha: 13-02-2018

Subdirector Administrativo y Financiero

Técnico Administrativo
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OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Hoja No. 2

cODIGO

D [ s |sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN DISPOSICION FINAL

ANOS

FORMATO

AG | AcC

-n
m

CT[E| 1 |s

PROCEDIMIENTO

Comunicacion de Causacion Intereses Moratorios
sobre Contribuciones Especiales

Resoluciéon Devolucién por Mayor Valor Consignado
por la Contribucién

Notificacién Personal de la Resolucion de Fijacion del
Valor Absoluto de la Contribucion Especial
Comunicacion de Notificacion Previa de la Resolucion
de Contribucién Especial

Cobro Persuasivo de Cartera

Cobro Coactivo

XX X X X X

2.1 |005( 00

ADMINISTRACION DE EDIFICIO

Comunicacion

Avallos

Plan de Evacuacion

Cuenta de Cobro

Pago de Administracion

Reglamento de Propiedad Horizontal

XX X X X

Eliminar una vez cumplido el periodo
retencion, previa reproduccién técnica
imagenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005)

de
en

2.1 |009( 00

CAJA MENOR

Resolucion

Arqueo de Caja Menor

Informe de Bancos de Caja Menor
Informe de Efectivo de Caja Menor
Informe de Retenciones de Caja Menor
Chequera

Solicitud de Gastos Caja Menor

Recibo de Caja Menor

Recibo de Transporte de Caja Menor
Informe General de Caja Menor por Rubro

XXX XXX XXXXX

Eliminar una vez cumplido el periodo
retencion, previa reproduccién técnica
imagenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005)

de
en

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

SOPORTE
F = Fisico
E = Electrénico

DISPOSICION FINAL:
CT = Conservacion Total. E = Eliminacion
I = Imégenes. S: Seleccién

Firma responsable:

Medardo Rodriguez Becerra

Subdirector Administrativo y Financiero

Firma responsable:

Carlos Andres Chaparro
Técnico Administrativo

Fecha: 13-02-2018
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja No. 3
coDIGO RETENCION EN | FORMATO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [ S [sb AG [ AC [FTE[CT[TE] 1 [s
e Informe de Reembolso de Caja menor por X
Consecutivo
¢ Informe de Bancos de Caja Menor X
e Informe de Efectivo de Caja Menor X
e  Conciliacion de Caja Menor X
¢ Informe Especifico de Caja Menor por Rubro X
e Informe de Retenciones de Caja Menor X
e Arqueo de Caja Menor
2.1 |013| 01 |CONCILIACIONES BANCARIAS 2 5 X | X Eliminar una vez cumplido el periodo de
e Boletin Diario Tesoreria X retencién, previa reproduccion técnica en
e Extracto Bancario X imégenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005)
e Conciliacién bancaria X
2.1 |014( 00 | CONSECUTIVOS DE COMUNICACIONES
2.1 |014| 01 [Consecutivos de Comunicaciones enviadas 1 3 X | X Eliminar una vez cumplido el periodo de
e  Comunicacion oficial X retencién, previa reproduccion técnica en
imagenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005)
2.1 |014| 01 [Consecutivos de Comunicaciones recibidas 1 3 X | X Eliminar una vez cumplido el periodo de
e  Comunicacion oficial X retencion, previa reproduccion técnica en
imégenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005)
2.1 |015[ 00 |CONTRATOS
2.1 |015| 01 [Contratos de Bienes y Servicios 1 19 X | X [Seleccionar el 10% de produccién documental,
e Deteccion de Necesidades y Solicitud de CDP X mediante el sistema aleatorio simple, para
e  Solicitud Cotizacion de Servicios / Suministros X transferir al archivo historico.
e Acta Comité de Compras X
e Oferta de Servicios X
e Propuesta Ganadora X
e Acta de Desempate X
e Términos de Referencia ;
CONVENCIONES:
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion F = Fisico CT = Conservacion Total. E = Eliminacion
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central E = Electrénico I = Imégenes. S: Seleccién
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental.
Firma responsable: Medardo Rodriguez Becerra Firma responsable: Carlos Andres Chaparro Fecha: 13-02-2018

Subdirector Administrativo y Financiero

Técnico Administrativo
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4

cODIGO

D [ s |sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ANOS

FORMATO

DISPOSICION FINAL

-n

AG | AcC

[EJCcT]E] 1 [s

PROCEDIMIENTO

Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Adenda
Consolidado  de
Propuestas

Acta de Adjudicacion o Declaratoria Desierto
Acta de Inicio, Liquidacion,
Terminacion Anticipada

Pdliza de garantia

Registro Unico Tributario
Certificado de existencia y representacion legal
Hoja de Vida

Documento de Identidad

Certificado de Experiencia Laboral
Certificacion Académica

Certificacion Bancaria

Paz y Salvo Seguridad Social

Evaluacién

Formato de Informacién para Creacion de Cuenta de

Beneficiario en el SIIF

Contrato

Registro Presupuestal del Compromiso
Comprobantes de Pago de la Fiduciaria
Comunicacién

Recibo a Satisfaccion

Factura

Cuenta de Cobro

Informe de Ejecucion de Contratacion — Solicitud de

Pago
Informe de Supervision

Cotizaciones

Modificacion

y

o

XXXXXXXX XXXXXXXXXX XX XX

X X X X

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

SOPORTE
F = Fisico
E = Electrénico

DISPOSICION FINAL:

CT = Conservacion Total. E = Eliminacion

| = Imagenes.

S: Seleccién

Firma responsable:

Medardo Rodriguez Becerra
Subdirector Administrativo y Financiero

Firma responsable:

Carlos Andres Chaparro

Técnico Administrativo

Fecha:

13-02-2018
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja No. 5
cODIGO RETENCION EN | FORMATO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [ S [sb AG [ AC [FTE[CT[TE] 1 [s
e Evaluacion y Reevaluacion de Proveedores
e Certificacion Prestacion de Servicios
e Pazy Salvo para Retiro de Contratista
2.1 | 15 | 02 [Contratos de Fiducia 2 19 X Eliminar una vez cumplido el periodo de
e Informe Administrativo X retencién, previa reproduccion técnica en
e Informe Financiero X imagenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005)
e Informe Compra y Redencion de TES (titulos de X
deuda publica interna)
e Relacion Ordenes de Pago X
e Relacién de Pagos Efectuados X
e Certificado de Ingresos y Retenciones X
e Certificado Reteica X
e Certificado Retefuente §
e Certificado IVA X
e Reglamento Operativo X
e Tarjeta de Firmas
2.1 |016| 00 |[CONTRIBUCIONES ESPECIALES
2.1 |016( 01 |Contribuciones de regulacién de las empresas del| 1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de
sector eléctrico y gas retencién, previa reproduccion técnica en
e Comunicacion X imagenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005)
e Estados Financieros X
e Consignaciones X
e Registro Notarial X
e Céamara de Comercio X
e RUT X
2.1 |016| 02 [Administracién de convenio de recaudo X Eliminar una vez cumplido el periodo de
e Convenio X retencién, previa reproduccion técnica en
e Formato de transferencia documental X imagenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005)
CONVENCIONES:
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion F = Fisico CT = Conservacion Total. E = Eliminacion
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central E = Electrénico I = Imégenes. S: Seleccién
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental.
Firma responsable: Medardo Rodriguez Becerra Firma responsable: Carlos Andres Chaparro Fecha: 13-02-2018

Subdirector Administrativo y Financiero

Técnico Administrativo
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja No. 6
cODIGO RETENCION EN | FORMATO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [ S [sb AG [ AC [FTE[CT[TE] 1 [s
e Actas X
e Facturas X
e Devoluciones Recursos a CISA X
e Informes X
¢ Resoluciones X
e Decretos X
2.1 |017| 00 |CUENTAS BANCARIAS DE FIDEICOMISO
2.1 |017| 02 [Cuentas Corrientes 1 5 Eliminar una vez cumplido el periodo de
e Solicitud de Apertura de Cuenta X retencion. Agotados los valores primarios, la
e Solicitud de Registro de Firmas X informacion de esta serie carece de relevancia
e Apertura Cuenta X para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se
e Cancelacion Cuenta X debe eliminar previo cumplimiento del protocolo
de eliminacion definido por el AGN.
2.1 |027| 02 |[ESCRITURAS PUBLICAS 1 10 X Eliminar una vez cumplido el periodo de
e  Escritura Oficina X retencién, previa reproduccion técnica en
e Planos X imagenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005)
e Pago de Impuesto X
e Pdlizas X
2.1 |033| 00 [HISTORIAS DE VEHICULOS 1 9 X Eliminar una vez cumplido el periodo de
e Factura X retencién, previa reproduccion técnica en
e Tarjeta de Propiedad X imagenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005)
e Impronta X
e Pdliza de garantia X
e  Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito X
e Tarjeta de Asistencia X
e Formulario de Traspaso §
e Acta de Entrega X
e Certificado Revision Tecnomecanica X
CONVENCIONES:
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion F = Fisico CT = Conservacion Total. E = Eliminacion
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central E = Electrénico I = Imégenes. S: Seleccién
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental.
Firma responsable: Medardo Rodriguez Becerra Firma responsable: Carlos Andres Chaparro Fecha: 13-02-2018

Subdirector Administrativo y Financiero

Técnico Administrativo
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cODIGO
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SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ANOS

FORMATO

DISPOSICION FINAL

-n

AG | AcC | E

CT[E| 1 |s

PROCEDIMIENTO

Inventario del Vehiculo

Formato de Pago de Impuestos

Reporte de Accidente

Soporte Mantenimiento Preventivo
Soporte Mantenimiento Correctivo

Control Combustible

Informe Revision Tecnomecanica

Control de recorridos en dias no laborables

XXX X X X X

2.1 (035] 01

HISTORIAS LABORALES

Lista de Chequeo para Seleccién y Vinculacién de
Personal

Registro Publicacién Hoja de Vida en la Pagina WEB
Ministerio de la Presidencia

Registro Publicacion Hoja De Vida en La Pagina WEB
de la CREG

Registro de Entrevista

Resultado de Evaluacion de Competencias de la
Funcion Puablica

Acto Administrativo de Nombramiento

Oficio de Comunicacién de Nombramiento

Oficio de Aceptacién de Nombramiento

Aviso

Orden de Examen Médico de Admision

Acta de Posesion

Hoja de Vida (Formato Unico de la Funcién Publica)
Documento de Identificacion

Libreta Militar

Tarjeta Profesional

XXX XXXXXX X XX

Transferir al  Archivo Histérico para su
conservacion permanente una vez cumplido el
periodo de retencion, se conserva como
testimonio de la gestion administrativa. Se
sugiere conservar una reproduccion técnica en
imagenes para preservar el original.

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

SOPORTE
F = Fisico
E = Electrénico

DISPOSICION FINAL:
CT = Conservacion Total. E = Eliminacion
| = Imagenes. S: Seleccién

Firma responsable:

Medardo Rodriguez Becerra

Subdirector Administrativo y Financiero

Firma responsable:

Carlos Andres Chaparro

Técnico Administrativo

Fecha: 13-02-2018
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja No. 8
cODIGO RETENCION EN | FORMATO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [ S [sb AG [ AC [FTE[CT[TE] 1 [s
e Licencia de Conduccion (En los Casos que se X
Requiera)
e Soporte de Estudio X
e  Soporte Experiencia Laboral X
e Certificado antecedentes judiciales y de policia X
e Certificado Antecedentes Fiscales X
e Certificado de Antecedentes Disciplinarios X
e Declaracion de Bienes y Rentas y Actividad X
Econdmica Privada
e Certificacion de Requisitos §
e Afiliacion Empresa Promotora de Salud EPS %
e Afiliacién a Fondo de Pensiones X
e  Afiliacion Fondo Nacional del Ahorro X
e Afiliacion Caja de Compensacion Familiar X
e Afiliacion Administradora de Riesgos Laborales ARL
e Certificado de Escolaridad (En el Caso que sea X
Necesario)
e Certificados de Cuenta AFC (En el Caso que sea X
Necesario)
e Certificado de Afiliacion a Salud Prepagada X
e Afiliacion a Fondo de Pensiones Voluntarias X
e Comunicacion de Asignacién de Funciones X
e Acto Entrega de Tarjetas X
e Acto Administrativo de Vacaciones X
e Acto Administrativo Comisién X
e Formato Liquidacion de Viaticos — Gastos de Viaje X
e Acto Administrativo de Licencias
e Inscripciones y/o Actualizaciones en Carrera §
CONVENCIONES:
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion F = Fisico CT = Conservacion Total. E = Eliminacion
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central E = Electrénico I = Imégenes. S: Seleccién
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental.
Firma responsable: Medardo Rodriguez Becerra Firma responsable: Carlos Andres Chaparro Fecha: 13-02-2018

Subdirector Administrativo y Financiero

Técnico Administrativo
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja No. 9
cODIGO RETENCION EN | FORMATO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [ S [sb AG [ AC [FTE[CT[TE] 1 [s
Administrativa
e Formato de Novedades Nomina y Situaciones X
Administrativas
e Incapacidad X
e Certificado de Ingresos y Retenciones X
e  Autorizacion Disfrute de Tiempo Compensatorio X
e Planilla de Horas Extras X
e Certificado Laboral X
e Resolucién de Encargo X
o Felicitacion §
e Formato Evaluacién de Desempefio X
e Resolucion de Aplazamiento de Vacaciones X
¢ Resolucion de Asignacion de Prima Técnica X
e Formato Evaluacion Prima Técnica X
e Resolucién de Comision de Estudio X
e Resolucion de Comision y Reconocimiento de
Viaticos y Pasajes al Interior y Exterior del Pais X
e Resolucion de Compensatorios X
e Resolucion de Incorporacion X
¢ Resolucion de Insubsistencia X
e Resolucidn de Interrupcion de Vacaciones X
e Sentencia Judicial X
e Formato Solicitud de Capacitacion Individual X
e Solicitud Aplazamiento de Vacaciones X
e Estudio para Tramite de Encargo X
e Solicitud de Asignacién de Prima Técnica X
e Autorizacién de Comision X
e Solicitud de Dias Compensatorios X
CONVENCIONES:
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion F = Fisico CT = Conservacion Total. E = Eliminacion
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central E = Electrénico I = Imégenes. S: Seleccién
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental.
Firma responsable: Medardo Rodriguez Becerra Firma responsable: Carlos Andres Chaparro Fecha: 13-02-2018

Subdirector Administrativo y Financiero

Técnico Administrativo
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OFICINA PRODUCTORA:

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

Hoja No. 10

cODIGO

D [ s |sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ANOS

FORMATO

DISPOSICION FINAL

-n

AG | AcC | E

CT[E| 1 |s

PROCEDIMIENTO

Solicitud de
Administrativa
Solicitud de Licencias

Solicitud de Permisos

Solicitud de Vacaciones

Solicitud de Encargo

Libranza

Paz y Salvo de Libranza

Resolucion de Incentivos

Autorizacion para Laborar Horas Extras

Oficio de Presentacion de Renuncia

Acto Administrativo de Retiro

Orden Examen Médico de Egreso

Acta Entrega de Cargo

Acta de Entrega

Acto Administrativo de Liquidacion de Prestaciones
Sociales

Fotocopia de Formulario Entregado al Funcionario
para Retiro de Cesantias en el FNA

Resolucion de Destitucion

Inscripcion a Escalafén de Carrera

X X XXXXXXXXXXXXXX

2.1 037 00

INFORMES

2.1 |037( 02

Informes a Entidades de Control

Informe
Comunicaciones

Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el

periodo de

retencion. Se conserva

como

testimonio de la gestion administrativa de la

entidad.

2.1 (037 05

Informes de Ejecucidn Presupuestal

Anteproyecto
Proyecto Presupuesto Ingresos, Gastos e Inversiones

Eliminar
retencion,
imagenes

una vez cumplido el
previa reproduccién técnica
(Articulo 28, Ley 962 de 2005)

periodo de

en

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

SOPORTE
F = Fisico
E = Electrénico

DISPOSICION FINAL:
CT = Conservacion Total. E = Eliminacion
I = Imégenes. S: Seleccién

Firma responsable:

Medardo Rodriguez Becerra

Subdirector Administrativo y Financiero

Firma responsable:

Carlos Andres Chaparro

Técnico Administrativo

Fecha:

13-02-2018
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cODIGO

D [ s |sb

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

RETENCION EN
ANOS

FORMATO

DISPOSICION FINAL

-n

AG | AcC | E

CT[E| 1 |s

PROCEDIMIENTO

Presupuesto Aprobado de Gastos
Inversiones

Informe de Ejecucién Presupuestal de Ingresos
Informe de Ejecucién Presupuestal de Gastos
Informe  Ejecucion Presupuestal Proyectos
Inversion

Informe Cierre Anual

Ingresos,

e

de

Informe Constitucion de Reservas Presupuestales y

Cuentas por Pagar

Informe Rendicién de Cuentas
Indicador de Gestion

Plan de Mejoramiento
Excedente Fondo Empresarial
Composicion de Portafolio
Acuerdo de Gestion

XXXX XX XX XXXX X

2.1 (037 06

Informes Financieros y Contables

Estados Financieros

Nota explicativa Estados Financieros

Informe de Operaciones Reciprocas - CGN
Archivo Plano Carga Informacion Financiera - CGN
Informe Cuentas por Cobrar

Informe Cuentas por pagar

Amortizacién y Depreciacion

Activo Fijo

Plan de Mejoramiento

Gravamen Movimiento Financiero — GMF (4X1000)
Informe Cierre Anual

Conciliacion Financiera Fiducia

X X X

X XXX XXX

Eliminar

retencion,

una vez cumplido el

periodo

previa reproduccién técnica

imégenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005)

de
en

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

SOPORTE
F = Fisico
E = Electrénico

DISPOSICION FINAL:
CT = Conservacion Total. E = Eliminacion
| = Imagenes. S: Seleccién

Firma responsable:

Medardo Rodriguez Becerra

Subdirector Administrativo y Financiero

Firma responsable:

Carlos Andres Chaparro

Técnico Administrativo

Fecha:

13-02-2018




CR=G

Nombre del Proceso

GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: GD-FT-007

Version: 1

Comision de Regulacion
de Energia y Gas

Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha dltima revisién:
23/09/2014

Paginas: 1 de 2

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja No. 12
coDIGO RETENCION EN | FORMATO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [ S [sb AG [ AC [FTE[CT[TE] 1 [s
e  Conciliacion Contribucién y Cartera X
e  Conciliacion Inventario X
e Conciliacién Presupuesto X
e  Conciliacién Tesoreria X
e Reporte de Ingresos X
¢ Informe Boletin Deudores Morosos del Estado BDME §
2.1 {039 00 [INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 10 X
e Programa de Gestion Documental X
e  Plan Institucional de Archivos — PINAR X
e Cuadro de Clasificacion Documental X
e  Banco terminolégico X
e Modelo de Requisitos para la gestion de documentos X
electronicos
e  Programa Especifico de Gestion Documental X
2.1 |041[ 00 |INVENTARIOS
2.1 (041 01 |Inventarios de material bibliografico 1 5 X Eliminar una vez cumplido el periodo de
¢ Inventario de publicacién Periddica X retencion. Agotados los valores primarios, la
e Inventario de material bibliografico X informacién de esta serie carece de relevancia
. Inventario de documentos en otros soportes X para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se
debe eliminar previo cumplimiento del protocolo
de eliminacion definido por el AGN.
2.1 |041]| 01 [Inventarios Elementos de Consumo 2 8 X | X Eliminar una vez cumplido el periodo de
e Informe de Inventarios Generales X retencion, previa reproduccidon técnica en
e Entradas a Almacén X imagenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005)
e  Salidas de Almacén X
2.1 |041| 02 |Inventarios Fisicos Individuales 2 8 X | X Eliminar una vez cumplido el periodo de
e Inventario Fisico Individual Devolutivo X retencion, previa reproduccion técnica en
CONVENCIONES:
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion F = Fisico CT = Conservacion Total. E = Eliminacion
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central E = Electrénico I = Imégenes. S: Seleccién
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental.
Firma responsable: Medardo Rodriguez Becerra Firma responsable: Carlos Andres Chaparro Fecha: 13-02-2018

Subdirector Administrativo y Financiero

Técnico Administrativo
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja No. 13
coDIGO RETENCION EN | FORMATO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [ S [sb AG [ AC [FTE[CT[TE] 1 [s
e Solicitud de Elemento Devolutivo X imagenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005)
e Resolucion Baja de Bienes X
e Acta de Donaci6n X
e Traslados y Reintegros X
e Traslado Total de devolutivo X
e Inventario por Elemento X
e Inventario por Responsable y Centro de Costo X
e Liquidacion Depreciacion Activos Fijos X
2.1 |043 00 |INSTRUMENTOS DE CONTROL ADMINISTRATIVO
2.1 |043]| 01 [Control de documentos remitidos a custodia externa 1 1 X Eliminar una vez cumplido el periodo de
e Formato de remision de documentos retencion. Agotados los valores primarios, la
e Formato Unico de Inventarios y Transferencias X informacién de esta serie carece de relevancia
. Acta de Entrega de Documentos a Archivo X para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se
e Inventario X debe eliminar previo cumplimiento del protocolo
X de eliminacion definido por el AGN.
2.1 |043| 02 [Control de Ejecuciones Presupuestales 1 9 X | X Eliminar una vez cumplido el periodo de
e Solicitud Vigencias Futuras X retencion, previa reproduccion técnica en
e Traslados X imagenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005)
e Aplazamientos X
e Desplazamientos X
e Reducciones X
e Adiciones X
e Desagregaciones X
e Reporte Clasificacion Imputacién de Ingresos X
2.1 |043| 03 |Control de remisién de medios magnéticos 1 1 X Eliminar una vez cumplido el periodo de
e Planilla Traslado a Centro de Custodia X retencion. Agotados los valores primarios, la
e Medios Magnéticos X informacién de esta serie carece de relevancia
para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion F = Fisico CT = Conservacion Total. E = Eliminacion
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central E = Electrénico I = Imégenes. S: Seleccién
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental.
Firma responsable: Medardo Rodriguez Becerra Firma responsable: Carlos Andres Chaparro Fecha: 13-02-2018

Subdirector Administrativo y Financiero

Técnico Administrativo




CR=G

Nombre del Proceso

GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: GD-FT-007

Version: 1

Comision de Regulacion
de Energia y Gas

Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha dltima revisién:
23/09/2014

Paginas: 1 de 2

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja No. 14
cobiGo SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES R e | FORMATO | - DISPOSICION FINAL PROCEDIMIENTO
D [ S [sb AG [ AC [FTE[CT[TE] 1 [s
debe eliminar previo cumplimiento del protocolo
de eliminacion definido por el AGN.
2.1 |043| 04 |Registros de Control de préstamo de documentos 1 1 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el
o Afuera X archivo central pierde todos sus valores primarios
e Control de Préstamos X y secundarios por lo tanto se procede a su
e Libro de Correspondencia X eliminacion.
2.1 [045| 00 [NOMINAS 2 78 X X Transferir al Archivo Histérico para su
e Soporte Liquidacion Seguridad Social y Parafiscales X conservacion permanente una vez cumplido el
o Listado Aplicativo Noémina Aportes Sistema de « |toerti_odo _ ded reltencién,t _se dCO_nsetrvzta_ corgo
Seguridad Social y Parafiscales estimonio e la gestion administrativa. e
e Comprobante de Pago Aportes Sistema de Seguridad sugiere conservar una reproduccion técnica en
Social y Parafiscales X imégenes para preservar el original.
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal
e Registro de Compromiso Presupuestal X
e Obligacion Presupuestal X
e Orden de Pago Presupuestal §
e Planilla Autorizacién Ordenador Pago Nomina X
e Comprobante de Pago de la Fiducia X
¢ Planilla Liquidacién de Horas Extras X
¢ Nomina Mensual X
e Nomina Prima de Navidad X
¢ Nomina Prima de Servicios X
e Nomina Liquidacion Definitiva X
e Resolucion Liquidacién de Vacaciones X
e Resolucidn Liquidacion definitiva X
e Resolucion Pago Compensatorios X
e Planilla Relacion Novedad Némina X
e Liquidacion Consolidacion Anual de Cesantias al X
CONVENCIONES:
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion F = Fisico CT = Conservacion Total. E = Eliminacion
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central E = Electrénico I = Imégenes. S: Seleccién
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental.
Firma responsable: Medardo Rodriguez Becerra Firma responsable: Carlos Andres Chaparro Fecha: 13-02-2018

Subdirector Administrativo y Financiero

Técnico Administrativo
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja No. 15
coDIGO RETENCION EN | FORMATO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [ S [sb AG [ AC [FTE[CT[TE] 1 [s
Fondo Nacional del Ahorro
e Listado Descuento de Némina X
e Relacién Entrega Desprendibles de Nomina X
e Certificados de Ingresos y Retencién en la Fuente X

2.1 |047| 00 [ORDENES DE PAGO 1 9 X | X Eliminar una vez cumplido el periodo de
¢ Orden de pago X retencion, previa reproduccion técnica en
e Anexo X imégenes (Articulo 28, Ley 962 de 2005)

2.1 |051( 00 |PLANES

2.1 |051| 06 [Planes Anuales de compra 1 5 X Eliminar una vez cumplido el periodo de
¢ Plan de Compras Anual X retencion. Agotados los valores primarios, la
e Modificaciéon Plan de Compras X informacién de esta serie carece de relevancia
e Informe Ejecucion Plan de Compras X para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se

debe eliminar previo cumplimiento del protocolo
de eliminacion definido por el AGN.

2.1 |065[ 00 |[PROGRAMAS

2.1 |065| 01 [Programas Anuales de Caja - PAC 1 3 X Eliminar una vez cumplido el periodo de
e Informe de Programa Anual de Caja X retencion. Agotados los valores primarios, la
e Reporte de Programa Anual de Caja X informacion de esta serie carece de relevancia
e  Anticipos X para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se
e Aplazamientos X debe eliminar previo cumplimiento del protocolo

de eliminacion definido por el AGN.

2.1 |065(| 02 |Programas de Capacitacion, Bienestar Social y| 1 3 X Eliminar una vez cumplido el periodo de
Estimulos retencion. Agotados los valores primarios, la
¢ Formato de Capacitacién Individual X informacion de esta serie carece de relevancia
e Formato de Actividades, Capacitacion, Induccion y X para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se

Reinduccion debe eliminar previo cumplimiento del protocolo
e Formato de Actividades, Capacitacién, Induccion y X de eliminacion definido por el AGN.
Reinduccion Consecutivas
CONVENCIONES:
CODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion F = Fisico CT = Conservacion Total. E = Eliminacion
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central E = Electrénico I = Imégenes. S: Seleccién
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental.
Firma responsable: Medardo Rodriguez Becerra Firma responsable: Carlos Andres Chaparro Fecha: 13-02-2018

Subdirector Administrativo y Financiero

Técnico Administrativo
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OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja No. 16
coDIGO RETENCION EN | FORMATO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [ S [sb AG [ AC [FTE[CT[TE] 1 [s
e Plan Anual de Capacitacion X
e Formato de la Evaluacion de Capacitacion y/o X
Entrenamiento
e Formato de Evaluacién de Actividades de Bienestar X
e Formato de |Identificacion de  Necesidades
Individuales de Capacitacion X
e Plan de Bienestar X
2.1 |065( 04 |Programas del Sistema de Seguridad y Salud en el 1 3 X Eliminar una vez cumplido el periodo de
Trabajo - SSST retencién. Agotados los valores primarios, la
e Acta de Comité de seguridad y salud en el trabajo X informacion de esta serie carece de relevancia
¢ Informe de seguridad y salud en el trabajo para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se
e Informe Evaluaciones de Clima Organizacional y X debe eliminar previo cumplimiento del protocolo
Ambiente de Trabajo de eliminacion definido por el AGN.
e Matriz de Identificacion y Evaluacion de Peligros y X
Riesgos
e Politica de seguridad y salud en el trabajo X
2.1 |069| 00 |[PROYECTOS
2.1 |069( 07 |Proyectos en Estudio de Informéticay Tecnologia 1 8 X | X Una vez terminado el tiempo de retencion en
e Acta X archivo central se digitaliza y el soporte en papel
e Informacion Técnica X se elimina
e Cotizacion X
e Plan X
2.1 |075[ 00 |RESOLUCIONES
2.1 |075]| 01 [Resoluciones Administrativas 2 20 X X Transferir al Archivo Histérico para su
e Justificacion de Resolucion X conservacion permanente una vez cumplido el
e Proyecto X periodo de retencion, se conserva como
e Disponibilidad X testimonio de la normativa interna de la Comision.
Se sugiere conservar una reproduccién técnica
CONVENCIONES:
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion F = Fisico CT = Conservacion Total. E = Eliminacion
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central E = Electrénico I = Imégenes. S: Seleccién
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental.
Firma responsable: Medardo Rodriguez Becerra Firma responsable: Carlos Andres Chaparro Fecha: 13-02-2018

Subdirector Administrativo y Financiero

Técnico Administrativo




-
CR=G
Comision de Regulacion
de Energia y Gas

Nombre del Proceso

GESTION DOCUMENTAL

Cddigo: GD-FT-007

Version: 1

Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha dltima revisién:
23/09/2014

Paginas: 1 de 2

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Hoja No. 17
cODIGO RETENCION EN | FORMATO DISPOSICION FINAL
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES ANOS PROCEDIMIENTO
D [ S [sb AG [ AC [FTE[CT[TE] 1 [s
en imégenes para preservar el original.
2.1 [079| 02 [TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL 1 10 X Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el
e Tablas de Retencién Documental X periodo de retencién, se conserva como
e Cuadro de clasificaciéon documental X testimonio de la gestion documental de la
e Introduccién X Comision.
e Concepto técnico de evaluacion X
e Resolucion de Adopcién de TRD X
e Concepto de convalidacion X
e Acta de aprobacioén de actualizacion X
CONVENCIONES:
cdDIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES RETENCION EN ANOS SOPORTE DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. N = Serie Documental. AG: Archivo de Gestion F = Fisico CT = Conservacion Total. E = Eliminacion
S = Serie Documental. n = Subserie Documental. AC: Archivo Central E = Electrénico | = Imagenes. S: Seleccién
Sb = Subserie Documental. . = Tipo documental.
Firma responsable: Medardo Rodriguez Becerra Firma responsable: Carlos Andres Chaparro Fecha: 13-02-2018

Subdirector Administrativo y Financiero

Técnico Administrativo




