Republica de Colombia

Ministerio de Minas y Energia
COMISION DE REGULACION DE ENERGIA Y GAS

RESOLUCION No. 019 pE2o01s

( 13768, 208

Por la cual se adoptan las Tablas de Retenciéon Documental (TRD) en la
Comision de Regulacion de Energia y Gas (CREG)

EL DIRECTOR EJECUTIVO DE LA COMISION DE REGULACION DE
ENERGIA Y GAS “CREG”.

En ejercicio de sus atribuciones legales y estatutarias, en especial, de las
conferidas en el articulo 7 del Decreto 1260 de 2013, “por el cual se
modifica la Estructura de la Comisién de Regulacion de Energia y Gas —
CREG”, y

CONSIDERANDO:

Que conforme con las disposiciones contenidas en el Decreto N° 2609 de 2012,
incorporado en el Decreto 1080 de 2015, la gestibn documental en las
entidades publicas se desarrollara a partir de instrumentos archivisticos, tales
como el cuadro de clasificacion documental y la tabla de retencién documental,
entre otros.

Que las Tablas de Retenciéon de la Comision de Regulacion de Energia y Gas
(CREG), fueron actualizadas con base en la estructura organico-funcional
definida en el Decreto 1260 de 2013, y adoptando lo contenido en el Concepto
Técnico emitido por el Archivo General de la Nacion del 24 de junio de 2016.

Que el Acuerdo N° 004 de 2013, expedido por el Archivo General de la Nacién
(AGN) consagra en el articulo 8°, que: “las tablas de retencién documental y las
tablas de valoracion documental deberan ser aprobadas mediante acto
administrativo expedido por el representante legal de la entidad, previo concepto
emitido por el Comité Institucional de Desarrollo Administrativo en el caso de
entidades del orden nacional y por el Comité Interno de Archivo en el caso de las
entidades del nivel territorial, cuyo sustento deberd quedar consignado en el
acta del respectivo comité”.

Que la Comision de Regulaciéon de Energia y Gas (CREG) requiere actualizar las
Tablas de Retencion Documental (TRD) atendiendo el nuevo modelo de gestion.
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Que el 27 del mes de octubre de 2017, segin Acta N° 003 de 2017, el Comité
Institucional de Desarrollo Administrativo de la entidad, aprobo la
actualizacion de las Tablas de Retencion Documental (TRD).

Que las Tablas de Retencion Documental de la Comisién de Regulacién de
Energia y Gas (CREG) fueron radicadas en el Archivo General de la Nacion,
para su evaluacion y convalidacion, mediante radicado N° S-2007-005093 del 9
de noviembre de 2017.

Que el Acuerdo N° 004 de 2013, expedido por el Archivo General de la Nacién
(AGN) consagra en el articulo 10, literal e que: “Transcurridos noventa (90) dias,
desde la presentacion de las TRD o TVD, a los Consejos Departamentales o
Distritales de Archivos o al Archivo General de la Nacién, sin que dichas
instancias se hayan pronunciado, la entidad podrd proceder a su inmediata
implementacion”.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1° Adoptar la inmediata implementacién de las Tablas de Retencién
Documental (TRD) de la Comisiéon de Regulacion de Energia y Gas, teniendo en
cuenta lo indicado en la parte motiva de la presente resolucion, y ordenar su
divulgacion, socializacion y aplicacién en los archivos de Gestion.

ARTICULO 2°. Remitir la actualizaciéon de las Tablas de Retencién Documental
(TRD) de la Comisiéon de Regulacién de Energia y Gas (CREG) asi como copia
del presente acto administrativo al Archivo General de la Nacién (AGN) para su
conocimiento y fines pertinentes.

ARTICULO 3°. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién
y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE -

(‘,’
Dada en Bogota, D.C., a 13 FEB. 2018
A7 ‘

GERMAN CASTRO FERREIRA
A /) irector Ejecutivo
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Comision de Regulacion
de Energfa y Gas

Nombre del Proceso

GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-FT-007

Versién: 1

Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:
23/09/2014

Paginas: 1 de 2

OFICINA PRODUCTORA: DIRECCION EJECUTIVA -
o
CODIGO SERIES, SUBSERIES Y TIPOS RETENCIONEN | FORMATO |~ DISPOSICION FINAL

b % DOCUMENTALES A:l =T 5] | PROCEDIMIENTO

2 | 001 | 00 [ACTAS

2 | 001 | 01 |Actas de Comité de Expertos 2 |20 X X Transferir al Archivo Histérico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
e  Acta de comité X se conserva como testimonio de la gestion misional de la Comision. Se sugiere conservar una reproduccion

técnica en imagenes para preservar el original.

2 (001 | 03 | Actas de la Comisién de Regulacién| 2 20 X X Transferir al Archivo Histérico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencién,
de Energia y Gas — CREG se conserva como testimonio de la gestiéon misional de la Comision. Se sugiere conservar una reproduccion
e  Acta de comité X técnica en imagenes para preservar el original.
e Planilla asistencia CREG X

2 (001 | 06 | Actas del Comité de Coordinacién| 2 10 X X Transferir al Archivo Histérico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencién,
del sistema de Control Interno se conserva como testimonio de la gestién de autocontrol control interno e interaccion externa. Se sugiere
e Actade comité X conservar una reproduccion técnica en imagenes para preservar el original.
o Informe X

2 | 001 | 07 |Actas del Comité de Desarrollo|l 2 | 10 X X Transferir al Archivo Histérico para su conservacién permanente una vez cumplido el periodo de retencién,
Administrativo se conserva como testimonio de la gestién administrativa. Se sugiere conservar una reproduccién técnica
e Actas Comité de Desarrollo X en imagenes para preservar el original.

Administrativo

e Informe X
o Presentaciones X

2 | 001 | 08 [Actas del Comité de sostenibilidad| 2 10 X X Transferir al Archivo Histérico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencién,
contable se conserva como testimonio de la gestion de calidad. Se sugiere conservar una reproduccién técnica en
e  Acta de comité X imagenes para preservar el original.
¢ Informe X

2 001 | 09 |Actas del Comité Operativo del| 2 10 X X Transferir al Archivo Histérico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
Sistema de Gestién de Calidad se conserva como testimonio de la gestion de calidad. Se sugiere conservar una reproduccién técnica en
e  Acta de comité X imagenes para preservar el original.
o  Informe X

2 | 003 | 01 | Actuaciones Administrativas| 2 20 X X Transferir al Archivo Histérico para su conservacién permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
Misionales X se conserva como testimonio de la gestion misional de la Comision. Se sugiere conservar una reproduccion
e Acta X técnica en imagenes para preservar el original.
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e Auto X
e  Circular X
e  Comunicacion X
e  Citacion X
e  Concepto X
e Informe X
¢ Notificacion X
. Resoluciéon
2 | 006 | 00 | AGENDA REGULATORIA 1 10 Transferir al Archivo Histérico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
e  Agenda Regulatoria Anual X se conserva como testimonio de la gestion misional de la Comisién. Se sugiere conservar una reproduccion
técnica en imagenes para preservar el original.
2 {007 BASES DE DATOS
2 1007 | O1 |Base de datos del sistema de| 4 10 Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo de retencién. Se conserva como testimonio de la
informacién - LOTUS NOTE gestion de aplicaciones informaticas en la Comision.
e Base de datos X
2 | 007 | 02 |Base de datos del sistema de| 4 10 Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo de retencién. Se conserva como testimonio de la
informacién de calidad - ISODOC gestion de aplicaciones informaticas en la Comision.
e Base de datos X
2 1007 | 03 |Base de datos del sistema de| 4 | 10 Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo de retencién. Se conserva como testimonio de la
informacioén de Inventarios — SINFAD gestion de aplicaciones informaticas en la Comision.
e  Base de datos X
2 |007 | 04 |Base de datos del sistema de| 4 | 10 Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo de retencion. Se conserva como testimonio de la
informacién de N6mina — SIGEP gestion de aplicaciones informaticas en la Comision.
e Base de datos X
2 [ 008 | 00 | BOLETINES
2 | 008 | 01 | Boletines Estadisticos 1 5 Transferir al Archivo Histérico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencién,
e  Boletin Informacién por Sector X se conserva como testimonio de la gestién administrativa.
¢ Indicador Econémico X
e Directorio Empresas Activas X
e Publicacién Tarifaria X
2 | 010 | 00 | CIRCULARES
2 | 010 | 01 |Circulares informativas 1 10 Transferir al Archivo Histérico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
. Circular X se conserva como testimonio de la gestién misional de la Comisién. Se sugiere conservar una reproduccion
técnica en imagenes para preservar el original.
2 | 010 | 02 | Circulares regulatorias 1 10 Transferir al Archivo Historico para su conservaciéon permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
. Circular X se conserva como testimonio de la gestion misional de la Comisién. Se sugiere conservar una reproduccion
técnica en imagenes para preservar el original.
2 | 012 | 00 [ CONCEPTOS
2 1012 | 02 | Conceptos de Legalidad de| 2 | 20 Transferir al Archivo Histérico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
Contratos de Condiciones Uniformes se conserva como testimonio de la gestion misional de la Comisién. Se sugiere conservar una reproduccion
e  Solicitud Concepto de Legalidad X técnica en imagenes para preservar el original.
. Contrato de condiciones X
uniformes X
e Concepto de legalidad
2 (012 | 01 [Conceptos Técnicos 2 10 Transferir al Archivo Historico para su conservaciéon permanente una vez cumplido el periodo de retencién,
e  Solicitud de concepto X se conserva como testimonio de la gestién misional de la Comisién. Se sugiere conservar una reproduccion
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e Concepto Técnico X técnica en imagenes para preservar el original.
2 | 029 [ 00 | ESTUDIOS
2 | 029 | 01 | Estudios de Entes Externos de 19 Transferir al Archivo Histérico para su conservacién permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
Regulacién y Politicas de se conserva como testimonio de la gestién misional de la Comision. Se sugiere conservar una reproduccion
Competencia X[ X técnica en imagenes para preservar el original.
e  Estudio X
e Informe final X
e  Comunicaciones
2 | 029 | 02 | Estudios del Sector de Energia 19 Transferir al Archivo Histérico para su conservacién permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
Eléctrica, Gas Natural y GLP y se conserva como testimonio de la gestion misional de la Comisién. Se sugiere conservar una reproduccion
Combustibles Liquidos técnica en imagenes para preservar el original.
. Estudio técnico XX
e  Informe final X
e Comunicaciones X
2 | 031 01 |GESTION DEL RIESGO 10 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién. Agotados los valores primarios, la informacién de esta
INSTITUCIONAL X serie carece de relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se debe eliminar previo
e  Mapa de Riesgos Institucional X cumplimiento del protocolo de eliminacién definido por el AGN.
e Mapa de Riesgos Procesos de X
Evaluacién X
e Mapa de Riesgos Procesos de X
Soportes X
e Mapa de Riesgos Procesos
Estratégicos
e Mapa de Riesgos Procesos
Misionales
e  Mapa de Riesgos Anticorrupcion
e Politca de Administracion de
Riesgo
2 | 037 | 00 |INFORMES
2 | 037 | 01 [Informes a Entes de Control 10 Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo de retencién. Se conserva como testimonio de la
¢ Informe X gestion administrativa de la entidad.
e  Comunicaciones X
2 | 037 | 03 |Informes de Auditoria Externa 10 Transferir al Archivo Historico una vez cumplido el periodo de retencién. Se conserva como testimonio de la
e  Comunicacién de auditoria externa X gestion administrativa de la entidad.
e  Acta de reunién X
e Carta salvaguarda X
¢  Informe de auditoria reguiar X
¢ Informe de auditoria especial X
¢ Informe final X
¢  Plan de mejoramiento X X
e  Certificacion SIRESI
o X
¢ Informe de seguimiento al plan de
mejoramiento X
. Comunicaciones
2 | 037 | 04 |Informes de Auditoria interna 10 Transferir al Archivo Histérico para su conservacién permanente una vez cumplido el periodo de retencién,
e  Plan anual de auditoria interna X se conserva como testimonio de la gestion administrativa. Se sugiere conservar una reproduccion técnica
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e  Memorando X en imagenes para preservar el original.
e  Comunicaciones X
e Acta de reunion X
e Papeles de trabajo X
e Informe Auditoria Interna X
e  Plan de mejoramiento por proceso X
2 | 037 | 05 |Informes de Gestién 2 10 Transferir al Archivo Histérico para su conservaciéon permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
e Informe de gestion del proceso X se conserva como testimonio de la gestién administrativa. Se sugiere conservar una reproduccion técnica
en imagenes para preservar el original.
2 | 037 | 07 |Informes Técnicos 2 10 Transferir al Archivo Histérico para su conservacién permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
e Informe Andlisis envolvente de X se conserva como testimonio de la gestién administrativa. Se sugiere conservar una reproduccion técnica
Datos en imagenes para preservar el original.
e Informe de actividades X
2 (043 ) 00 [INSTRUMENTOS DE CONTROL
ADMINISTRATIVO :
2 | 043 | 01 | Registros de atencién a publicos de| 1 4 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién. Agotados los valores primarios, la informacién de esta
interés serie carece de relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se debe eliminar previo
e  Registro de Atencién a Periodistas X cumplimiento del protocolo de eliminacién definido por el AGN.
e Registro de Monitoreo de Prensa X
e Registro Atencién a Usuarios X
e Registro Asistencia a Eventos X
e Encuesta de Satisfaccién X
2 | 049 | 00 | PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS | 2 5 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion, previa reproduccion técnica en imagenes (Articulo 28,
e  Solicitud de informacion X | X Ley 962 de 2005)
e Reclamo X| X
e  Sugerencia X[ X
. Requerimiento X[X
. Recurso XX
e Queja XX
e  Respuesta a solicitud de ; §
informacion
e Comunicacion
2 [ 051 | 00 | PLANES
2 | 051 | 03 |Plan de comunicaciones 2 10 Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo de retencion. Se conserva como testimonio de la
e  Comunicaciones X gestion administrativa de la entidad.
e Acta de reunion X
2 | 051 | 01 |Plan Anticorrupcién y atencién al| 2 10 Transferir al Archivo Histérico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
ciudadano se conserva como testimonio de la gestion administrativa. Se sugiere conservar una reproduccién técnica
. Plan anticorrupcién X en imagenes para preservar el original.
e  Medidas para mitigar riesgos X
e  Estrategias anti tramites X
. Mecanismos para mejorar atencion X
al ciudadano
2 | 051] 02 | Plan de Acci6n 1 9 Transferir al Archivo Histérico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencién,
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e Plan de Accion X se conserva como testimonio de la gestion administrativa. Se sugiere conservar una reproduccion técnica
en imagenes para preservar el original.
2 | 051 | 04 |Plan de Desarrollo Administrativo 1 9 Transferir al Archivo Histérico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
¢  Plan de Desarrollo Administrativo X se conserva como testimonio de la gestién administrativa. Se sugiere conservar una reproduccién técnica
en imagenes para preservar el original.
2 | 051 | 05 | Plan Operativo por Proceso 1 9 Transferir al Archivo Histérico para su conservaciéon permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
e  Plan de Accién X se conserva como testimonio de la gestion administrativa. Se sugiere conservar una reproduccion técnica
en imagenes para preservar el original.
2 | 051 | 07 | Planes de Auditoria 1 5 X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central pierde todos sus valores primarios y
e  Plan de Auditoria Interna X secundarios por lo tanto se procede a su eliminacién.
e Plan de Auditoria Externa X
2 | 051 | 08 | Planes de Mejoramiento 1 5 | X X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central pierde todos sus valores primarios y
. Formato Solicitud de Acciones de secundarios por lo tanto se procede a su eliminacion.
Mejora
¢ Plan de Mejoramiento por Proceso
2 | 051 | 09 | Planes Estratégicos 1 10 Transferir al Archivo Historico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
¢  Plan Estratégico X se conserva como testimonio de la gestion administrativa, técnica y financiera. Se sugiere conservar una
reproduccién técnica en imagenes para preservar el original.
2 | 051 | 10 | Planes Operativos 1 5 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién. Agotados los valores primarios, la informacién de esta
e Plan X serie carece de relevancia para la investigacién, la ciencia y la cultural. Se debe eliminar previo
e Cronograma de Actividades X cumplimiento del protocolo de eliminacién definido por el AGN.
2 | 063 | 00 | PROCESOS
2 | 063 | 01 |Procesos de Solucién de Conflictosy| 2 | 18 Transferir al Archivo Histérico para su conservacién permanente una vez cumplido el periodo de retencién,
Arbitramento se conserva como testimonio de la gestion misional de la Comisién. Se sugiere conservar una reproduccion
e Auto X técnica en imagenes para preservar el original.
e  Acta Audiencia X
e  Prueba X
e Notificacién Personal X
e Laudo Arbitral X
«  Edicto de Notificacién X
Desfijacion de Edicto §
e Citacion X
¢  Resolucion X
e  Solicitud de Solucién de Conflicto X
e  Solicitud de Arbitramento X
e  Citacién a Terceros X
¢  Comunicaciéon X
o  Constancia X
. Escritura de Protocolizacién de X
Laudo X
e  Poder para Representacién
e  Aviso
2 | 063 | 03 | Procesos Judiciales 2 8 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién. Agotados los valores primarios, la informacién de esta
e Demanda X serie carece de relevancia para la investigacién, la ciencia y la cultural. Se debe eliminar previo
e Contestacion de la demanda X cumplimiento del protocolo de eliminacién definido por el AGN.
o Notificacién de demanda X L-
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* Notificacién de sentencias X
e  Poder X
e  Prueba X
e Memorial X
+  Sentencia Judicial X
e Auto X
e  Acta de Audiencia X
e Ficha Audiencia de Conciliacién §
Extraprocesal
e Formato de Poder de X
Representacion Judicial
e  Certificacion Comité de X
Conciliacion
e  Grabaciones
2 [065| 00 | PROGRAMAS
2 [ 065| 03 (Programas de Socializacion y| 1 9 Transferir al Archivo Histérico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
relaciones con la comunidad se conserva como testimonio de la gestion misional de la Comisién. Se sugiere conservar una reproduccién
e  Solicitud socializacién X técnica en imagenes para preservar el original.
e  Cronograma de socializacion X
e  Encuesta de satisfaccion X
e Plan de mejora X
2 | 067 | 00 [PROYECCION CORPORATIVA Y
RELACIONES CON EL ENTORNO
2 | 067 | 01 |Divulgacién en Medios de| 1 9 Eliminar una vez cumplido e! periodo de retencion. Agotados los valores primarios, la informacién de esta
Comunicacién X serie carece de relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se debe eliminar previo
e  Nota de Prensa X cumplimiento del protocolo de eliminacion definido por el AGN.
e  Cartilla X
e Folleto X
e Presentacion X
e  Programa de Television X
e  Cufa Radial X
e  Aviso de Prensa §
e  Grabacién X
. Clip Informativo X
e  Registro Fotografico
e Informe de Gestion Anual
2 | 067 | 02 | Gestion de Eventos Institucionales 1 4 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. Agotados los valores primarios, la informacion de esta
e  Solicitud escrita X serie carece de relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se debe eliminar previo
. Solicitud de cotizacion X cumplimiento del protocolo de eliminacién definido por el AGN.
e Registro de asistencia a eventos X
institucionales X
. Presentacion
2 | 067 | 03 | Gestion de publicaciones 1 4 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién. Agotados los valores primarios, la informaciéon de esta
e  Deteccion de necesidades X serie carece de relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se debe eliminar previo
e Solicitud de certificado de X cumplimiento del protocolo de eliminacion definido por el AGN.
disponibilidad presupuestal
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e  Borrador de la publicacion X
e Publicacién XX
2 | 069 | 00 | PROYECTOS
2 | 069 | 01 | Proyectos de Inversion 1 8 X| X Una vez terminado el tiempo de retencion en archivo central se digitaliza y el soporte en papel se elimina
e  Anteproyecto X
e Proyecto X
2 | 069 | 02 | Proyectos de Presupuesto 1 8 X| X Una vez terminado el tiempo de retencion en archivo central se digitaliza y el soporte en papel se elimina
¢  Anteproyecto X
e Proyecto X
2 | 071] 00 | REGULACIONES
2 | 071 | 01 | Regulaciones a Empresas del Sector| 1 19 X X Transferir al Archivo Histdrico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
de Energia Eléctrica, Gas Natural y se conserva como testimonio de la gestion misional de la Comisién. Se sugiere conservar una reproduccion
GLP y Combustibles Liquidos técnica en imagenes para preservar el original.
e Formato de Planificacion Disefio X
de la Regulacién
e Norma X
e  Concepto X
o  Estudio X
e Plan X
e  Acta de Audiencia X
e Informe de Consejo Internos y ;((
Externos X
. Formato Revisién de la Regulacién X
e  Laudo Arbitral
¢ Registro Asistencia Talleres de
Regulacién
2 | 071 | 02 | Regulaciones Generales de Energia| 1 19 X X Transferir al Archivo Historico para su conservaciéon permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
Eléctrica , Gas Natural y GLP y se conserva como testimonio de la gestién misional de la Comision. Se sugiere conservar una reproduccion
Combustibles Liquidos técnica en imagenes para preservar el original.
e Formato de Planificacion del X
Disefio de la Regulacién
e Acta de Reunién de Auditorias X
Técnicas X
e  Concepto X
o Solicitud de Revocatoria Directa X
e  Formato Revision de la Regulacion X
e  Publicacién
o  Estudios Internos X
2 [ 073 | 00 | REPORTES
2 | 073 | 01 | Reportes de auditoria interna 1 3 X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central pierde todos sus valores primarios y
e  Formato reporte X secundarios por |o tanto se procede a su eliminacion
2 | 073 | 02 | Reportes de Indicadores de Gestién 1 3 X Una vez finalizado el tiempo de retencion en el archivo central pierde todos sus valores primarios y
e Formato Reporte Indicadores de X secundarios por lo tanto se procede a su eliminacion.
Gestion de Calidad
e Matriz de Indicadores X
2 | 073 | 03 | Reportes de Informacién externa 1 5 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. Agotados los valores primarios, |a informacién de esta

A




RESOLUCION No. 019

DE 13 FEB. 7018

HOJA No. 10/25

Por la cual se adoptan las Tablas de Retenciéon Documental (TRD) en la Comisiéon de Regulacién de Energia y Gas (CREG)

e  Solicitud de Reporte CREG X serie carece de relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se debe eliminar previo
e Solicitud de Reporte de la X cumplimiento del protocolo de eliminacién definido por el AGN.
Superintendencia de Servicios
Publicos X
e  Reporte de solicitud
2 | 075 | 00 | RESOLUCIONES
2 1075 | 02 [Resoluciones Regulatorias 2 |2 X X Transferir al Archivo Histérico para su conservacién permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
e  (Citacion a Sesion X se conserva como testimonio de la gestién misional de fa Comisién. Se sugiere conservar una reproduccion
. indice de documentos de la sesién X técnica en imagenes para preservar el original.
e  Orden del dia X
e Acta X
e  Resolucion X
e  Documento Soporte X
«  Citacién a Notificacion §
e Notificacién Personal X
e  Aviso X
e  Publicaciéon Diario Oficial
2 [ 077 | 00 [SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD 2 10 X X Transferir al Archivo Histérico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
e  Acta de Revision por la Direccion X se conserva como testimonio de la gestion misional de la Comisién. Se sugiere conservar una reproduccion
. Formato de Tratamiento Producto X técnica en imagenes para preservar ei original.
no Conforme
e Lista de Verificacion X
e Procedimientos X
e  Caracterizaciones X
e Acta de Pianificacion de Cambio X
CONVENCIONES:
coDIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION EN ANOS | SOPORTE DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. DOCUMENTALES AG: Archivo de Gestion | F = Fisico CT = Conservacion Total.
S = Serie Documental. N = Serie Documental. AC: Archivo Central E = Electronico E = Eliminacion
Sb = Subserie Documental. n = Subserie Documental. | = Imagenes.
e  =Tipo documental. S: Seleccion

Firma responsabile:

Subdirector Administrativo y Financiero

Firma responsable:

Coordinador de Gestion Documental

Fecha:




RESOLUCION No.
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HOJA No. 11/25

Por la cual se adoptan las Tablas de Retencién Documental (TRD) en la Comisiéon de Regulacion de Energia y Gas (CREG)

CR=E

Nombre del Proceso

GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-FT-007

Versién: 1

Comision de Regulacion
de Energia y Gas

Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:
23/09/2014

Paginas: 1 de 2

OFICINA PRODUCTORA: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Hoja No
cODIGO SER|ES, SUBSERIES Y TIPOS RETEANNCOISN EN FORMATO DISPOSICION FINAL
[ s [ DOCUMENTALES AG [ AC[F]E[CT[E[ T[S PROCEDIMIENTO
2.1/ 001 ] 00 |ACTAS
21| 001 | 02 | Actas de la Comisién de Personal 2 |18 X X Transferir al Archivo Histérico para su conservaciéon permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
e  Acta de comité X se conserva como testimonio de la gestion de personal en la Comisién. Se sugiere conservar una
e Actade eleccién X reproduccion técnica en imagenes para preservar el original.
21|/ 001| 04 |Actas del Comité de Compras,| 2 10 X X Transferir al Archivo Histérico para su conservaciéon permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
Bienes y Servicios X se conserva como testimonio de la gestion de personal en la Comisién. Se sugiere conservar una
e  Acta de Reunion X reproduccién técnica en imagenes para preservar el original.
e Acta de Entrega
21| 001 | 05 |Actas del Comité de Convivencia| 2 10 X X Transferir al Archivo Histérico para su conservaciéon permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
Laboral X se conserva como testimonio de la gestién de convivencia laboral en la Comisidn. Se sugiere conservar una
e Actade comité X reproduccion técnica en imagenes para preservar el original.
. Informe
2.1]1 004 | 00 | ADMINISTRACION DE CARTERA 1 18 X| X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion, previa reproduccién técnica en imagenes (Articulo 28,
¢  Resolucién de Contribucién X Ley 962 de 2005)
e  Comunicaciones X
o Notificaciones X
e Liquidacién Intereses de Mora X
e  Consignacion de la Contribucién X
e  Comunicacién para la Notificacion X
de la Resolucion de Contribucion
Especial X
Edicto X
Comunicacién de  Causacién
Intereses Moratorios sobre X
Contribuciones Especiales
e  Resolucién Devolucién por Mayor X
Valor  Consignado por la
Contribucién
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Por la cual se adoptan las Tablas de Retencién Documental (TRD) en la Comisién de Regulaciéon de Energia y Gas (CREG)

Notificacion Personal de |Ila
Resolucién de Fijacion del Valor
Absoluto de la Contribucién
Especial

Comunicacion de  Notificacion
Previa de la Resoluciéon de
Contribucién Especial

Cobro Persuasivo de Cartera
Cobro Coactivo

xX X

21

005

00

.
AD
.

MINISTRACION DE EDIFICIO

Comunicacién

Avaluos

Plan de Evacuaciéon

Cuenta de Cobro

Pago de Administracién
Reglamento de Propiedad
Horizontal

XX XXX

Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién, previa reproduccion técnica en imagenes (Articulo 28,
Ley 962 de 2005)

2.1

009

00

CAJA MENOR

Resolucién

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

Informe de Reembolso de Caja
menor por Consecutivo

Informe de Bancos de Caja Menor
Informe de Efectivo de Caja Menor
Conciliacién de Caja Menor
Informe Especifico de Caja Menor
por Rubro

Informe de Retenciones de Caja
Menor

Arqueo de Caja Menor

XX XXXX X XXX X XXX XXXX

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

2.1

013

01

CONCILIACIONES BANCARIAS

Boletin Diario Tesoreria
Extracto Bancario

Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién, previa reproduccion técnica en imagenes (Articulo 28,
Ley 962 de 2005)
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e  Conciliacién bancaria X

2.11014 | 00 | CONSECUTIVOS DE
COMUNICACIONES

2.1|014 | 01 |Consecutivos de Comunicaciones 3 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion, previa reproduccién técnica en imagenes (Articulo 28,
enviadas Ley 962 de 2005)
e  Comunicacién oficial

2.1]014 | 01 | Consecutivos de Comunicaciones 3 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion, previa reproduccién técnica en iméagenes (Articulo 28,
recibidas Ley 962 de 2005)
e  Comunicacién oficial

21|/ 015 [ 00 | CONTRATOS

2.1/ 015 | 01 | Contratos de Bienes y Servicios 19 Seleccionar el 10% de produccién documental, mediante el sistema aleatorio simple, para transferir al

e Deteccion de Necesidades y
Solicitud de CDP

e  Solicitud Cotizacion de Servicios /

Suministros

Acta Comité de Compras

Oferta de Servicios

Propuesta Ganadora

Acta de Desempate

Términos de Referencia

Certificado de  Disponibilidad

Presupuestal

Adenda

Consolidado de Evaluacién

Cotizaciones y Propuestas

e Acta de Adjudicacién [¢]
Declaratoria Desierto

e Acta de Inicio, Liquidacién,
Modificacion o Terminacion
Anticipada

e  Pdliza de garantia

Registro Unico Tributario

Certificado de existencia vy

representacion legal

Hoja de Vida

Documento de Identidad

Certificado de Experiencia Laboral

Certificacion Académica

Certificaciéon Bancaria

Paz y Salvo Seguridad Social

Formato de Informacién para

Creacion de Cuenta de

Beneficiario en el SIIF

e  Contrato

e  Registro Presupuestal del
Compromiso

HKAEXXX  XEXXXXX XXXX X X XX XXXXXX X X

archivo histérico.
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Comprobantes de Pago de la
Fiduciaria

Comunicaciéon

Recibo a Satisfaccion

Factura

Cuenta de Cobro

Informe  de  Ejecucion  de
Contratacion — Solicitud de Pago
Informe de Supervision

Evailuaciéon y Reevaluacién de
Proveedores

Certificacion Prestacion de
Servicios

Paz y Salvo para Retiro de
Contratista

XX XXX XXX

21

15

02

Contratos de Fiducia

Informe Administrativo

Informe Financiero

Informe Compra y Redencién de
TES (titulos de deuda publica
interna)

Relacion Ordenes de Pago
Relacion de Pagos Efectuados
Certificado de Ingresos y
Retenciones

Certificado Reteica

Certificado Retefuente

Certificado IVA

Reglamento Operativo

Tarjeta de Firmas

19

XX XXXXX XXX

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

2.1

016

00

CONTRIBUCIONES ESPECIALES

2.1

016

01

Contribuciones de regulacién de las
empresas del sector eléctrico y gas

Comunicacion
Estados Financieros
Consignaciones
Registro Notarial
Camara de Comercio
RUT

MX X X X X

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

21

016

02

Administraciéon de convenio de
recaudo

Convenio

Formato de transferencia
documental

Actas

Facturas

XX XXX

Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion, previa reproduccién técnica en imagenes (Articulo 28,
Ley 962 de 2005)
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o Devoluciones Recursos a CISA X
¢ Informes X
. Resoluciones X
. Decretos
211017 | 00 | CUENTAS BANCARIAS DE
FIDEICOMISO
2.11 017 | 02 | Cuentas Corrientes 5 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién. Agotados los valores primarios, la informacion de esta
e  Solicitud de Apertura de Cuenta X serie carece de relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se debe eliminar previo
e  Solicitud de Registro de Firmas X cumplimiento del protocolo de eliminacion definido por el AGN.
e  Apertura Cuenta §
e Cancelacién Cuenta
2.1/ 027 | 00 | ESCRITURAS PUBLICAS BIENES 10 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién, previa reproduccién técnica en imagenes (Articulo 28,
MUEBLES Ley 962 de 2005)
e  Escritura Oficina X
e Planos X
e Pago de Impuesto §
. Pélizas
2.1] 033 | 00 | HISTORIAS DE VEHICULOS 9 Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion, previa reproduccioén técnica en imagenes (Articulo 28,
e  Factura X Ley 962 de 2005)
e Tarjeta de Propiedad X
e Impronta X
e Poéliza de garantia X
e  Seguro Obligatorio de Accidentes X
de Transito
e  Tarjeta de Asistencia X
¢  Formulario de Traspaso ;((
e Actade Entrega X
e  Certificado Revision X
Tecnomecanica X
e Inventario del Vehiculo X
e  Formato de Pago de Impuestos X
¢ Reporte de Accidente X
e  Soporte Mantenimiento Preventivo X
e  Soporte Mantenimiento Correctivo X
e  Control Combustible X
¢ Informe Revisién Tecnomecanica X
e Control de recorridos en dias no
laborables
21| 035| 01 | HISTORIAS LABORALES 78 Transferir al Archivo Histérico para su conservacién permanente una vez cumplido el periodo de retencion,
e Lista de Chequeo para Seleccién y X se conserva como testimonio de la gestion administrativa. Se sugiere conservar una reproduccién técnica

Vinculacién de Personal

¢  Registro Publicacion Hoja de Vida
en la Pagina WEB Ministerio de la
Presidencia

e  Registro Publicaciéon Hoja De Vida
en La Pagina WEB de la CREG

en imagenes para preservar el original.
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¢ Registro de Entrevista
. Resultado de Evaluacién de
Competencias de la Funcién

Publica
. Acto Administrativo de
Nombramiento

) Oficio de Comunicacién de
Nombramiento

e  Oficio de Aceptaciéon de
Nombramiento

e  Aviso

. Orden de Examen Meédico de
Admisién

e  Acta de Posesion

e  Hoja de Vida (Formato Unico de la

Funcién Publica)

Documento de Identificacion

Libreta Militar

Tarjeta Profesional

Licencia de Conduccién (En los

Casos que se Requiera)

Soporte de Estudio

Soporte Experiencia Laboral

Certificado antecedentes judiciales

y de policia

e  Certificado Antecedentes Fiscales

e Certificado de  Antecedentes
Disciplinarios

o Declaraciéon de Bienes y Rentas y
Actividad Econémica Privada

e  Certificacion de Requisitos

e  Afiliacibn Empresa Promotora de
Salud EPS

e  Afiliacion a Fondo de Pensiones

e  Afiliacion Fondo Nacional del
Ahorro

e  Afiliacion Caja de Compensacion
Familiar

e  Afiliacion Administradora de
Riesgos Laborales ARL

e  Certificado de Escolaridad (En el
Caso que sea Necesario)

e  Certificados de Cuenta AFC (En el
Caso que sea Necesario)

e Certificado de Afiliacion a Salud
Prepagada

X X X X XX X X XXX XX X XX XXXX XXX XXXXXX XX XX




RESOLUCIONNo. _ 019 DE 13 FEB. 2018 HOJA No. 17/25

Por la cual se adoptan las Tablas de Retencién Documental (TRD) en la Comision de Regulaciéon de Energia y Gas (CREG)

e  Afiliacion a Fondo de Pensiones
Voluntarias

e  Comunicacién de Asignaciéon de

Funciones

Acto Entrega de Tarjetas

Acto Administrativo de Vacaciones

Acto Administrativo Comisién

Formato Liquidacién de Viaticos —

Gastos de Viaje

Acto Administrativo de Licencias

e Inscripciones y/o Actualizaciones
en Carrera Administrativa

. Formato de Novedades Nomina y
Situaciones Administrativas

. Incapacidad

e Certificado de Ingresos Yy
Retenciones

e  Autorizaciéon Disfrute de Tiempo

Compensatorio

Planilla de Horas Extras

Certificado Laboral

Resolucién de Encargo

Felicitacion

Formato Evaluacién de

Desempefio

. Resolucién de Aplazamiento de
Vacaciones

e Resolucion de Asignaciéon de
Prima Técnica

. Formato Evaluacién Prima Técnica

e Resolucion de Comisién de
Estudio

e Resolucion de Comisibn y

Reconocimiento de Viaticos y

Pasajes al Interior y Exterior del

Pais

Resolucién de Compensatorios

Resolucién de Incorporacién

Resolucién de Insubsistencia

Resolucién de Interrupcién de

Vacaciones

Sentencia Judicial

e  Formato Solicitud de Capacitacién
Individual

e  Solicitud Aplazamiento de
Vacaciones

XXX X XXX XXX XXXX X XX X X

XXX XXX XXXX X XXXXX
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Estudio para Tramite de Encargo
Solicitud de Asignacion de Prima
Técnica

Autorizaciéon de Comision

Solicitud de Dias Compensatorios
Solicitud de Inscripcion a
Escalafén de Carrera
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 Destitucién

XX XX XX XX XXXX

2.1

037

00

INFORMES

21

037

02

Informes a Entidades de Control

Informe
Comunicaciones

xX X

Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo de retencion. Se conserva como testimonio de la
gestién administrativa de la entidad.

2.1

037

05

Informes de Ejecucién Presupuestal

Anteproyecto

Proyecto Presupuesto Ingresos,
Gastos e Inversiones

Presupuesto Aprobado de
Ingresos, Gastos e Inversiones
Informe de Ejecucion Presupuestal
de Ingresos

Informe de Ejecucion Presupuestal
de Gastos

Informe Ejecucion Presupuestal
Proyectos de Inversion

Informe Cierre Anual

X X X X X XX

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

~Fa
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e Informe Constitucién de Reservas X
Presupuestales y Cuentas por
Pagar X
o Informe Rendicién de Cuentas X
e Indicador de Gestion X
s  Plan de Mejoramiento X
. Excedente Fondo Empresarial X
e  Composicién de Portafolio X
e  Acuerdo de Gestion
2.1| 037 | 06 |Informes Financieros y Contables 2 10 X| X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion, previa reproduccién técnica en imagenes (Articulo 28,
e  Estados Financieros X Ley 962 de 2005)
e Nota explicativa Estados X
Financieros X
. Informe de Operaciones
Reciprocas - CGN X
e Archivo Plano Carga Informacién
Financiera - CGN X
e Informe Cuentas por Cobrar X
¢ Informe Cuentas por pagar X
e Amortizacién y Depreciacion );
e  Activo Fijo X
e  Plan de Mejoramiento
. Gravamen Movimiento Financiero X
— GMF (4X1000) X
. Informe Cierre Anual X
e  Conciliacién Financiera Fiducia X
e  Conciliacién Contribucién y Cartera X
e  Conciliacién Inventario X
e  Conciliaciéon Presupuesto X
e  Conciliacién Tesoreria X
e«  Reporte de Ingresos X
. Informe Boletin Deudores Morosos
del Estado BDME
21039 | 00 [INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS 2 | 10 X Transferir al Archivo histérico para su conservaciéon como testimonio de la gestién de documentos y archivo
e  Programa de Gestién Documental X de la Comision
e Plan Institucional de Archivos - X
PINAR X
¢  Cuadro de Clasificacién X
Documental X
e  Banco terminolégico
e Modelo de Requisitos para la X
gestién de documentos
electrénicos
e Programa Especifico de Gestion
Documental
2.1/ 041 | 00 |INVENTARIOS




RESOLUCION No.

019

DE

13 FEB. 2018

HOJA No. 20/25
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2.1] 041 | 01 |Inventarios de material bibliografico 1 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. Agotados los valores primarios, la informacién de esta
. Inventario de publicacion Periddica X serie carece de relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se debe eliminar previo
o Inventario de material bibliografico X cumplimiento del protocolo de eliminacioén definido por el AGN.
. Inventario de documentos en otros X
. soportes
2.1| 041 | 01 |Inventarios Elementos de Consumo 2 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion, previa reproduccién técnica en imagenes (Articulo 28,
¢ Informe de Inventarios Generales X Ley 962 de 2005)
e Entradas a Almacén X
o Salidas de Aimacén X
2.11 041 | 02 |Inventarios Fisicos Individuales 2 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencidn, previa reproduccion técnica en imagenes (Articulo 28,
. Inventario Fisico Individual X Ley 962 de 2005)
Devolutivo X
e  Solicitud de Elemento Devolutivo X
¢ Resolucion Baja de Bienes X
e  Acta de Donacién X
e  Traslados y Reintegros X
e  Traslado Total de devolutivo X
¢ Inventario por Elemento ;((
. Inventario por Responsable y
Centro de Costo X
e Liquidacién Depreciacion Activos
Fijos
2.11 043 | 00 |INSTRUMENTOS DE CONTROL
ADMINISTRATIVO
2.1| 043 | 01 | Control de documentos remitidos a| 1 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién. Agotados los valores primarios, la informacién de esta
custodia externa serie carece de relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se debe eliminar previo
. Formato de remision de X cumplimiento del protocolo de eliminacion definido por el AGN.
documentos X
e Formato Unico de Inventarios y
Transferencias X
e  Acta de Entrega de Documentos a
Archivo X
. Inventario
2.1| 043 | 02 | Control de Ejecuciones| 1 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion, previa reproduccién técnica en imagenes (Articulo 28,
Presupuestales X Ley 962 de 2005)
e  Solicitud Vigencias Futuras X
e Traslados X
e  Aplazamientos X
e  Desplazamientos X
. Reducciones X
e  Adiciones X
o  Desagregaciones X
e Reporte Clasificacion Imputacion
de Ingresos
21| 043 | 03 [ Control de remision de medios| 1 X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. Agotados los valores primarios, la informacién de esta

magnéticos

serie_carece de relevancia para la_investigacion, la ciencia y la cultural. Se debe eliminar previo

T
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. Planilla Traslado a Centro de X cumplimiento del protocolo de eliminacién definido por el AGN.
Custodia X
*  Medios Magnéticos
2.1| 043 | 04 | Registros de Control de préstamo de| 1 1 X Una vez finalizado el tiempo de retencién en el archivo central pierde todos sus valores primarios y
documentos secundarios por lo tanto se procede a su eliminacion.
e Afuera X
e  Control de Préstamos X
o Libro de Correspondencia X
2.1 045| 00 [ NOMINAS 2 78 X X Transferir al Archivo Histérico para su conservacion permanente una vez cumplido el periodo de retencién,

e Soporte Liquidacion Seguridad
Social y Parafiscales

¢ Listado Aplicativo Némina Aportes
Sistema de Seguridad Social y
Parafiscales

e Comprobante de Pago Aportes
Sistema de Seguridad Social y
Parafiscales

e Certificado de  Disponibilidad
Presupuestal

e Registro de Compromiso
Presupuestal

e  Obligacion Presupuestal

¢  Orden de Pago Presupuestal

e Planilla Autorizacién Ordenador

Pago Némina

e Comprobante de Pago de la
Fiducia

e Planilla Liquidacion de Horas
Extras

e Noémina Mensual

e  Nomina Prima de Navidad

¢  Nomina Prima de Servicios

. No6mina Liquidacién Definitiva

¢  Resolucién Liquidacién de
Vacaciones

e  Resolucién Liquidacion definitiva

¢  Resolucion Pago Compensatorios

e Planilla Relacion Novedad N6émina

e Liquidaciéon Consolidacién Anual

de Cesantias al Fondo Nacional
del Ahorro

o Listado Descuento de Némina

e Relacién Entrega Desprendibles
de Némina

e Certificados de Ingresos Yy
Retencion en la Fuente

XXX X XXX XXXXX XXXX X X

se conserva como testimonio de la gestién administrativa. Se sugiere conservar una reproduccion técnica
en imagenes para preservar el original.
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Por la cual se adoptan las Tablas de Retencién Documental (TRD) en la Comision de Regulaciéon de Energia y Gas (CREG)

2.1[ 047 | 00 | ORDENES DE PAGO X| X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién, previa reproduccién técnica en imagenes (Articulo 28,
e  Orden de pago X Ley 962 de 2005)
e  Anexo X
2.1 051 | 00 | PLANES
2.1] 051 | 06 |Planes Anuales de compra X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencién. Agotados los valores primarios, la informacion de esta
e  Plan de Compras Anual X serie carece de relevancia para la investigacién, la ciencia y la cultural. Se debe eliminar previo
e  Madificacion Plan de Compras X cumplimiento del protocolo de eliminacién definido por el AGN.
e Informe Ejecucién Plan de X
Compras
2.11065| 00 | PROGRAMAS
21| 065 | 01 [Programas Anuales de Caja - PAC X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. Agotados los valores primarios, la informacion de esta
e Informe de Programa Anual de serie carece de relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se debe eliminar previo
Caja cumplimiento del protocolo de eliminacién definido por el AGN.
e Reporte de Programa Anual de X
Caja X
e  Anticipos
e  Aplazamientos
2.1]1 065 | 02 |Programas de Capacitacion, X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. Agotados los valores primarios, la informacién de esta
Bienestar Social y Estimulos serie carece de relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se debe eliminar previo
. Formato de Capacitacién X cumplimiento del protocolo de eliminacién definido por el AGN.
Individual X
e Formato de Actividades,
Capacitacion, Induccién y X
Reinduccién
e Formato de Actividades, X
Capacitacién, Induccién y X
Reinduccién Consecutivas
e  Plan Anual de Capacitacion X
e Formato de la Evaluacién de
Capacitacién y/o Entrenamiento X
e Formato de Evaluacién de
Actividades de Bienestar
e Formato de Identificacion de X
Necesidades  Individuales de
Capacitacién
e Plan de Bienestar
2.1| 065 | 04 |Programas del Sistema de Seguridad X Eliminar una vez cumplido el periodo de retencion. Agotados los valores primarios, la informacién de esta
y Salud en el Trabajo - SSST serie carece de relevancia para la investigacion, la ciencia y la cultural. Se debe eliminar previo
e Acta de Comité de seguridad y X cumplimiento del protocolo de eliminacién definido por el AGN.
salud en el trabajo
e Informe de seguridad y salud en el X
trabajo
e Informe Evaluaciones de Clima X
Organizacional y Ambiente de
Trabajo X
e  Matriz de Identificacién y X
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RESOLUCION No.

DE

13 FEB. 2018

HOJA No. 23/25

Por la cual se adoptan las Tablas de Retencién Documental (TRD) en la Comisiéon de Regulacién de Energia y Gas (CREG)

Evaluacién de Peligros y Riesgos
e Politica de seguridad y salud en el
trabajo
2.1/ 069 | 00 | PROYECTOS
2.1| 069 | 07 | Proyectos en Estudio de Informatica 8 Una vez terminado el tiempo de retencion en archivo central se digitaliza y el soporte en papel se elimina
y Tecnologia
e Acta X
e Informacién Técnica X
e  Cotizacion X
e Plan X
2.1]1075| 00 | RESOLUCIONES
2.11 075 | 01 | Resoluciones Administrativas 20 Transferir al Archivo Histérico para su conservacién pemanente una vez cumplido el periodo de retencién,
e  Justificacién de Resolucién X se conserva como testimonio de la normativa interna de la Comisién. Se sugiere conservar una
e  Proyecto X reproduccion técnica en imagenes para preservar el original.
: e Disponibilidad X
21| 079 | 02 | TABLAS DE RETENCION 10 Transferir al Archivo Histérico una vez cumplido el periodo de retencién, se conserva como testimonio de la
DOCUMENTAL X gestion documental de la Comision.
e  Tablas de Retencién Documental X
e  Cuadro de clasificacién X
documental X
e Introduccién X
e  Concepto técnico de evaluacién X
e  Resolucién de Adopcion de TRD X
e  Concepto de convalidacion
e Acta de aprobacion de
actualizacién
CONVENCIONES:
cODIGO SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION EN ANOS DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. DOCUMENTALES AG: Archivo de Gestion CT = Conservacion Total.
S = Seyie Documental. N = Serie Documental. AC: Archivo Central E = Electrénico E = Eliminacion
Sh= 2Fbserie Dgemﬁeﬁﬁl_7 n = Subserie Documental. 1= Imagenes.
o =Tipo documental. S: Seleccion

/ Firma responsable:
] A
A

ministrativo y Financiero Coordinador de Gestién Documental

/) /

2Tk )18

/\\
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RESOLUCION No.

DE

19 FEB. 2018

HOJA No. 24/25

Por la cual se adoptan las Tablas de Retencion Documental (TRD) en la Comision de Regulaciéon de Energia y Gas (CREG)

—
CR=EEG
Comision de Regulacion
de Energla y Gas

Nombre del Proceso

GESTION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-FT-007

Version: 1

Nombre del Formato

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Fecha ultima revision:
23/09/2014

Péginas: 1 de 2

OFICINA PRODUCTORA:

cODIGO

D rsle

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS

RETENCIONEN
AROS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GRUPO INTERNO
DE TRABAJO CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

FORMATO

Hoja No

DISPOSICION FINAL

DOCUMENTALES

AG|AC

FIE

e

PROCEDIMIENTO

063

00

PROCESOS

2141
2.1.1] 063

02

Procesos Disciplinarios

Auto Apertura de
Indagacién Preliminar
Auto Apertura de
Investigacién Disciplinaria
Acta Diligencia

Auto Pliego de Cargos
Auto Sustanciacion
Citacion

Comunicacion
Declaracién Juramentada
Descargo

Fallo Primera Instancia
Fallo Segunda Instancia
Informe Apertura
Investigacion Disciplinaria
Informe Cierre
Investigacién Disciplinaria
Informe Secretarial
Notificacion

Prueba

Queja

Recurso de Apelacion
Recurso de Queja
Recurso de Reposicién
Derecho de peticién
Resolucion Recurso de

2 |10

KXEXXXXXXXXX X XXXXXXXXXX X X

X X

Transferir al Archivo Histérico para su conservaciéon 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.




RESOLUCION No. 019 DE 13 FEB. 208 HOUA No. 25/25

Por la cual se adoptan las Tablas de Retencion Documental (TRD) en la Comision de Regulaciéon de Energia y Gas (CREG)

Queja X
. Resolucion de Recurso de

Reposicién X
e  Solicitud Antecedentes X
. Solicitud Pruebas

CONVENCIONES:
coDIGo SERIE, SUBSERIES Y TIPOS RETENCION EN ANOS | SOPORTE DISPOSICION FINAL:
D = Dependencia. AG: Archivo de Gestion | F = Fisico CT = Conservacion Total.
S = Serie Documental. AC: Archivo Central E = Electrénico E = Eliminacion
Sb = Syibserie Docurpéntal. I = Imégenes.
S: Seleccion
Firma responsable: Fecha:

SR T €L /76

Coordinador de Gestion Documental
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