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CAUDALES DE COLOMBIA S.A.SE.S.P. YRR
Oficina ASESOR DE GERENCIA Codigo: 400
Productora:
Cadigo Retencion | Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D | S| Sub AG | AC |[CT| E MT| S
400 | 1 ACTAS
400 1 1.4 |Acta de Junta Directiva 5 10 | X X Es de conservacion total, debido a su
importancia como soporte en la gestién de la
e Libro de Actas Mosquera empresa.
e Libro de Actas Caudales Cerrado el expediente con su Ultima
e Invitaciones Mosquera actuacion, se procederd a enviar al Archivo
e Invitaciones Caudales Historico ya que tiene un valor administrativo
para la organizacion.
400 | 1 1.6 |Acta de Comité de Conciliacion y Defensa Judicial 2 3 X | X La subserie se conserva 5 afios entre archivo
de gestion y archivo central, luego de esto
e Actade Comité pierde sus valores primarios y se procede a la
o Informe eliminacién de la misma siguiendo los
e Politicas de Prevencion protocolos establecidos
o Control de Asistencia
e Anexos
400 | 1 1.7 | Acta comité de Contratacion 2 3 X | X La subserie se conserva 5 afios entre archivo
de gestion y archivo central, luego de esto
e Solicitud pierde sus valores primarios y se procede a la
o Acta eliminacion de la misma siguiendo los
protocolos establecidos
400 | 1 1.8 |Acta de Asamblea 2 3 XX La subserie se conserva 5 afos entre archivo
de gestion y archivo central, luego de esto
e Libro Actas Mosquera pierde sus valores primarios y se procede a la
e Libro Actas Caudales eliminacion de la misma siguiendo los
o |nvitaciones, publicaciones Mosquera protocolos establecidos
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¢ Invitaciones Caudales
400 | 2 ACTOS EMPRESARIALES 2 3 X | X La subserie se conserva 5 afios entre archivo
de gestion y archivo central, luego de esto
e Acto empresarial Caudales de Colombia pierde sus valores primarios y se procede a la
e Anexos eliminacion de la misma siguiendo los
protocolos establecidos.
400 | 3 AUDITORIAS
400 | 3 | 3o |Auditorias Externas - Contraloria 3 3 X | X La subserie se conserva 6 afios entre archivo
de gestion y archivo central, luego de esto
e Requerimiento pierde sus valores primarios y se procede a la
e Respuesta eliminacion de la misma siguiendo los
e Informe Final protocolos establecidos.
410 | 7 CONCEPTOS 2 3 X | X La subserie se conserva 5 afios entre archivo
de gestion y archivo central, luego de esto
o Solicitud pierde sus valores primarios y se procede a la
e Respuesta eliminacion de la misma siguiendo los
protocolos establecidos.
400 |10 CONTRATOS
400 | 10| 401 |Contratode Obra 2 18 | X X Veinte (20) afios con base en el articulo 55 de
la Prescripcion de las Acciones de
o Estudios previos y de mercado Responsabilidad Contractual.
e Invitacién directa o privada. Cerrado el expediente con su Ultima
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Cotizaciones.

Cuadro comparativo.

Seleccion y evaluacion de proveedores.

Pliegos de condiciones.

CEP (cddigo de ejecucion presupuestal).

Solicitud de publicacion.

Designacion de comité evaluador.

Observaciones.

Respuesta a las observaciones (S| APLICA).

Visita al sitio (SI APLICA).

Acta de cierre y apertura de sobres.

Adendas (SI APLICA).

Propuestas.

Carta de aceptacion de condiciones.

Copia de cédula persona natural / cédula Representante
legal cuando es persona juridica.

Certificado de responsabilidad fiscal (de la empresa 'y
del contratista (persona natural y/o juridica))
Certificado antecedente judiciales representante legal
Copia certificada de existencia y representacion
expedida por camara y comercio (persona juridica).
Hoja de vida son soportes (SI APLICA).

RUT

RIT (SI APLICA).

RUP (Registro Unico de proponentes).

Certificado pago aportes (persona natural / persona
juridica).

actuacion, se procedera a enviar al Archivo
Historico ya que tiene un valor administrativo
para la organizacion
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Certificacion bancaria (SI APLICA).

Certificacion de experiencia (S| APLICA).

Estados financieros.

Evaluacion técnica.

Evaluacion financiera.

Evaluacién juridica.

Consolidado de evaluaciones.

Observaciones al informe de evaluacion (SI APLICA).

Respuesta a las observaciones al informe de evaluacion

(SI APLICA).

Acta de audiencia de adjudicacion.

Acto empresarial que declara desierta. (SI APLICA).
Recurso de reposicion (SI APLICA).

Respuesta al recurso de reposicion (SI APLICA).
Contrato

Orden de compra o servicio.

Poélizas.

Aprobacion de polizas.

Designacion de supervisor,

Acta de inicio.

Pdliza actualizada con acta de inicio (S| APLICA).
Aprobacion de pdlizas actualizadas con acta de inicio
(SI APLICA).

Acta de suspension (SI APLICA).

Acta de prérroga a la suspension (SI APLICA).

Acta de reinicio (S| APLICA).

Solicitud de Otrosi (SI APLICA).
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Otrosi modificatorio. (S| APLICA).

Solicitud de prorroga. (SI APLICA).

Prérroga. (SI APLICA).

Pdliza actualizada con prérroga (S| APLICA).
Aprobacion de pdliza actualizada con prérroga (Sl
APLICA).

Solicitud de adicién. (SI APLICA).

CEP de la adicion. (SI APLICA).

Adicion. (SI APLICA).

Pdliza actualizada con adicion (SI APLICA).
Aprobacion de péliza actualizada con la edicion (SI
APLICA).

Cuenta de cobro del contratista.

Informe de actividades del contratista.

Informe parcial de supervision (autorizacion de pago).
Pagos con soportes.

Plan de inversién y manejo del anticipo (SI APLICA).
Acta de pago de anticipo (SI APLICA).

Planificacién para recibo del producto (SI APLICA).
Datos para las entradas de mercancia (SI APLICA).
Datos para entrada de mercancia para proyectos de
inversion (SI APLICA).

Acta de fijacion de items no previstos (SI APLICA).
Actas de entrega y recibo final.

Acta de prérroga de entrega y recibo final (SI APLICA)
Acta de terminacion por mutuo acuerdo

Acta de prérroga para liquidar (SI APLICA)
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o Informe final de supervisién (para terminacion y
liquidacion del contrato).
e Acta de liquidacion. (SI APLICA)
o (Calificacion de proveedor.
e Hoja de vida de propiedad planta y equipo (SI APLICA).
e Recibo a satisfaccion.
400 | 10| 102 |Contrato de arrendamiento de bienes muebles e inmuebles 2 18 | X X Veinte (20) afios con base en el articulo 55 de

Estudios previos y de mercado.

CEP (cbdigo de ejecucion presupuestal).

Invitacion directa.

Propuesta.

Carta de aceptacion de condiciones.

Cuadro comparativo (opcional).

Seleccién y evaluacion de proveedores.

Copia de cédula persona natural / cédula Representante
legal cuando es persona juridica.

Certificado de responsabilidad fiscal (de la empresa 'y
del contratista (persona natural y/o juridica))
Certificado de antecedentes disciplinarios (de la
empresa y del contratista (personal natural) o
representante legal (persona juridica).

Certificado antecedente judiciales representante legal
Copia certificada de existencia y representacion
expedida por camara y comercio (persona juridica).
RUT

la Prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual.

Cerrado el expediente con su Ultima
actuacioén, se procedera a enviar al Archivo
Historico ya que tiene un valor administrativo

para la organizacién.
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RIT (SI APLICA).

Certificados Bancarios (S| APLICA).

Contrato

Orden de servicio.

Pdélizas (SI APLICA)

Aprobacion de pélizas (S| APLICA)

Designacion de supervisor.

Acta de inicio (SI APLICA)

Pdliza actualizada con acta de inicio (S| APLICA).
Aprobacidn de polizas actualizadas con acta de inicio
(SIAPLICA).

Acta de suspension (S| APLICA).

Acta de prérroga a la suspension (S| APLICA).
Acta de reinicio (SI APLICA).

Solicitud de Otrosi (SI APLICA)

Otrosi modificatorio (SI APLICA)

Solicitud de prorroga (SI APLICA)

Prorroga (SI APLICA)

Péliza actualizada con prérroga (SI APLICA).
Aprobacion de péliza actualizada con prérroga (Sl
APLICA).

Solicitud de adicion (SI APLICA)

CEP de la adicion (SI APLICA).

Adicion (SI APLICA).

Pdliza actualizada con adicion (S| APLICA).
Aprobacion de péliza actualizada con la edicion (SI
APLICA).
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o Cuenta de cobro del contratista.
e Pagos con soportes.
o Acta de terminacion por mutuo acuerdo.
¢ Informe final de supervisién (para terminacion y
liquidacion del contrato).
e Acta de liquidacion .(SI APLICA)
o (Calificacion de proveedor.
e Recibo a satisfaccion.
400 | 10| 104 |Contrato de Suministros 2 18 | X X Veinte (20) afios con base en el articulo 55 de

Estudios previos y de mercado.

Invitacién directa o privada.

Cotizaciones.

Cuadro comparativo.

Seleccién y evaluacion de proveedores.
Pliegos de condiciones.

CEP (cbdigo de ejecucion presupuestal).
Solicitud de publicacion.

Designacion de comité evaluador.
Observaciones.

Respuesta a las observaciones (S| APLICA).
Acta de cierre y apertura de sobres.
Adendas (SI APLICA).

Propuestas.

Carta de aceptacion de condiciones.

Copia de cédula persona natural / cédula representante

la  Prescripcién

Responsabilidad Contractual.

de las

Acciones de

Cerrado el expediente con su Ultima
actuacioén, se procedera a enviar al Archivo
Histdrico ya que tiene un valor administrativo

para la organizacién
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legal cuando es persona juridica

Certificado de responsabilidad fiscal (de la empresa y
del contratista (personal natural) o representante legal
(persona juridica):

Certificado de antecedentes disciplinarios (de la
empresa y del contratista (persona natural) o
representante legal (persona juridica).

Certificado antecedentes judiciales representante legal.
Copia certificada de existencia y representacion
expedida por camara y comercio (persona juridica).
RUT

RIT

RUP (registro unico de proponentes).

Certificado de pago de aportes (persona natural /
persona juridica).

Certificados de experiencia (SI APLICA)

Estados financieros.

Evaluacion técnica.

Evaluacion financiera.

Evaluacién juridica.

Consolidado de evaluaciones.

Observaciones al informe de evaluacion.

Respuesta a las observaciones al informe de evaluacion
(SIAPLICA)

Acta de Audiencia de adjudicacion.

Acto empresarial que declara desierta (SI APLICA)
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Recurso de reposicion (si aplica)

Respuesta al recurso de reposicion. (S| APLICA)
Contrato

Orden de compra o servicio

Pdélizas (SI APLICA)

Aprobacion de pdlizas (SI APLICA)

Designacion de supervisor.

Acta de inicio (SI APLICA).

Pdliza actualizada con acta de inicio (SI APLICA)
Aprobacion de péliza actualizada con acta de inicio (Sl
APLICA)

Acta de suspension (SI APLICA)

Acta de prorroga a la suspension (S| APLICA)
Acta de reinicio (S| APLICA)

Solicitud de Otrosi (SI APLICA).

Otrosi modificatorio (SI APLICA).

Solicitud de Prorroga (S| APLICA).

Prérroga (SI APLICA).

Péliza actualizada con prorroga (SI APLICA)
Aprobacion de pdliza actualizada con prorroga (SI
APLICA)

Solicitud de adicion (SI APLICA)

CEP de la adicion (SI APLICA)

Adicion (SI APLICA)

Pdéliza actualizada con adicion (S| APLICA)
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PROCEDIMIENTO

Aprobacion de péliza actualizada con la ADICION (Sl
APLICA)

Cuenta de cobro del contratista

Informes de entregas del contratista

Informe parcial de supervision (autorizacién de pago)
Pagos con soportes

Planificacion para recibo del producto (SI APLICA)
Datos para las entradas de mercancia (S| APLICA)
Datos para Entrada de mercancia para proyectos de
Inversion (SI APLICA)

Acta de terminacion por mutuo acuerdo

Acta de prérroga para liquidar (SI APLICA).

Informe final de supervision (Para terminacion y
liquidacion del contrato)

Acta de liquidacion (SI APLICA)

Calificacion de proveedor

Recibo a satisfaccion

400 10| 105

Contrato prestacion de servicios, servicios profesionales y
consultoria

Estudios previos y de mercado.

CEP (Caodigo de Ejecucion Presupuestal)
Invitacién directa.

Propuesta.

18

Veinte (20) afios con base en el articulo 55 de

la  Prescripcién
Responsabilidad Co

de las Acciones de
ntractual.

Cerrado el expediente con su Ultima
actuacion, se procedera a enviar al Archivo
Histdrico ya que tiene un valor administrativo

para la organizacién
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Cuadro comparativo (Opcional)

Seleccion y Evaluacion de proveedores.

Carta de aceptacion de condiciones.

Copia de Cedula persona natural / cédula representante
legal cuando es persona Juridica

Certificado de Responsabilidad Fiscal (de la empresa y
del contratista (persona natural) o representante legal
(persona juridica)

Certificado de Antecedentes Disciplinario (de la empresa
y del contratista (persona natural) o representante legal
(persona juridica)

Certificado antecedentes judiciales representante legal
Copia Certificado de Existencia y Representacion
expedido por Camara y Comercio (persona juridica)
Certificados de experiencia (persona juridica)

Rut

Rit (SI APLICA)

Certificado de pago de aportes (persona natural /
persona juridica).

Certificados de experiencia (SI APLICA)

Hoja de vida con soportes de experiencia y perfil
solicitado (persona natural)

Certificacion bancaria (S| APLICA)

Contrato

Orden de servicio

Polizas (SI APLICA)
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Aprobacion de pélizas (SI APLICA)

Designacion de supervisor

Acta de inicio (SI APLICA)

Pdliza actualizada con acta de inicio (SI APLICA)

Aprobacion de péliza actualizada con acta de inicio (Sl

APLICA)

Acta de suspensién (S| APLICA)

Acta de prorroga a la suspension (S| APLICA)
Acta de reinicio (S| APLICA)

Solicitud de Otrosi (SI APLICA)

Otrosi modificatorio (SI APLICA)

Solicitud de Prorroga (S| APLICA)

Prorroga (SI APLICA)

Péliza actualizada con prorroga (SI APLICA)
Aprobacion de péliza actualizada con prorroga (Sl
APLICA)

Solicitud de adicion (SI APLICA)

CEP de la adicion (SI APLICA)

Adicién (SI APLICA)

Péliza actualizada con adicién (SI APLICA)
Aprobacion de péliza actualizada con la adicion (SI
APLICA)

Cuenta de cobro del contratista

Pagos con soportes de actividades

Acta de terminacion por mutuo acuerdo
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¢ Informe final de supervisién (Para terminacion y
liquidacion del contrato)
e Acta de liquidacion (SI APLICA)
o (Calificacion de proveedor
e Recibo a satisfaccion
400 | 10| 106 |Contrato de compraventa 2 18 | X X Veinte (20) afios con base en el articulo 55 de

Estudios previos y de mercado.

Invitacién directa o privada.

Cotizaciones

Cuadro comparativo (Opcional)

Seleccidn y Evaluacion de proveedores

Pliegos de condiciones

CEP (Cédigo de Ejecucion Presupuestal).

Solicitud de publicacion

Designacién de comité evaluador

Observaciones

Respuestas a las observaciones (S| APLICA)

Acta de cierre y apertura de sobres

Adendas (SI APLICA)

Propuestas

Carta de aceptacion de condiciones

Copia de Cedula persona natural / cédula representante
legal cuando es persona Juridica

Certificado de Responsabilidad Fiscal (de la empresa y

la Prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual.

Cerrado el expediente con su Ultima
actuacioén, se procedera a enviar al Archivo
Historico ya que tiene un valor administrativo

para la organizacién
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del contratista (persona natural) o representante legal
(persona juridica)

Certificado de Antecedentes Disciplinario (de la empresa
y del contratista (persona natural) o representante legal
(persona juridica)

Certificado antecedentes judiciales representante legal
Copia Certificado de Existencia y Representacion
expedido por Camara y Comercio (persona juridica)
Certificados de experiencia (S| APLICA)

Rut

Rit (SI APLICA)

Rup (Registro Unico De Proponentes)

Certificado de pago de Aportes (Persona Natural /
Persona juridica) (opcional)

Certificacion bancaria (SI APLICA)

Estados financieros

Evaluacion Técnica

Evaluacion Financiera

Evaluacion Juridica

Consolidado de evaluaciones

Observaciones al informe de evaluacion (S| APLICA)
Respuesta a las observaciones al informe de evaluacion
(SIAPLICA)

Acta de Audiencia de adjudicacion.

Acto empresarial que declara desierta (S| APLICA)
Recurso de reposicion (SI APLICA)
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e Respuesta al recurso de reposicion. (S| APLICA)

e Contrato

e Orden de compra

e Pdlizas (SI APLICA)

e Aprobacién de pélizas (SI APLICA)

o Designacion de supervisor

e Acta de inicio (SI APLICA)

e Poliza actualizada con acta de inicio (SI APLICA)

e Aprobacién de péliza actualizada con acta de inicio (SI
APLICA)

o Acta de suspension (SI APLICA)

o Acta de prorroga a la suspension (SI APLICA)

o Acta de reinicio (S| APLICA)

o Solicitud de Otrosi (SI APLICA)

¢ Otrosi modificatorio (SI APLICA)

e Solicitud de Prérroga (SI APLICA)

e Prorroga (S| APLICA)

e Poliza actualizada con prorroga (S| APLICA)

e Aprobacién de pdliza actualizada con prorroga (Sl
APLICA)

¢ Solicitud de adicion (SI APLICA)

e CEP de la adicion (SI APLICA)

e Adicion (SI APLICA)

e Poliza actualizada con adicion (SI APLICA)

o Aprobacién de péliza actualizada con la adicién (Sl
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Cadigo: 400

Cadigo

S

Sub

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencion

Disposicion Final

AG

AC

CT

E

MT

S

PROC

EDIMIENTO

APLICA)

Cuenta de cobro del contratista

Informes de entregas del contratista

Informe parcial de supervision (autorizacién de pago)
Pagos con soportes

Planificacion para recibo del producto (S| APLICA)
Datos para las entradas de mercancia (S| APLICA)
Datos para Entrada de mercancia para proyectos de
Inversion (SI APLICA)

Acta de terminacion por mutuo acuerdo

Acta de prorroga para liquidar (SI APLICA)

Informe final de supervision (Para terminacion y
liquidacion del contrato)

Acta de liquidacion (SI APLICA)

Callificacion de proveedor

Recibo a satisfaccién

Hoja de vida propiedad planta y equipo

400

10

10.8

Contrato de Corretaje

Estudios previos y de mercado.

CEP (Cédigo de Ejecucion Presupuestal)
Invitacion directa.

Propuesta.

Cuadro comparativo (Opcional)
Seleccidn y Evaluacion de proveedores.
Carta de aceptacion de condiciones.

18

Veinte (20) afios con base en el articulo 55 de

la  Prescripcién
Responsabilidad Co

de las Acciones de
ntractual.

Cerrado el expediente con su Ultima
actuacion, se procederd a enviar al Archivo
Histdrico ya que tiene un valor administrativo

para la organizacién
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P TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL copIco
ff (<
CAUDALES DE COLOMBIA S.A.SE.S.P. VER?'ON
Oficina ASESOR DE GERENCIA Codigo: 400
Productora:
Cadigo Retencion | Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D [ S| Sub AG | AC [CT| E [MT| S

Copia de Cedula persona natural / cédula representante
legal cuando es persona Juridica

Certificado de Responsabilidad Fiscal (de la empresa 'y
del contratista (persona natural) o representante legal
(persona juridica)

Certificado de Antecedentes Disciplinario (de la empresa
y del contratista (persona natural) o representante legal
(persona juridica)

Certificado antecedentes judiciales representante legal
Copia Certificado de Existencia y Representacion
expedido por Camara y Comercio (persona juridica)
Certificados de experiencia (S| APLICA)

Rut

Rit (SI APLICA)

Certificado de pago de aportes (persona natural /
persona juridica).

Certificados de experiencia (S| APLICA)

Contrato

Pdélizas (SI APLICA)

Aprobacion de pdlizas (SI APLICA)

Designacion de supervisor

Acta de inicio

Pdéliza actualizada con acta de inicio (S| APLICA)
Aprobacion de pdliza actualizada con acta de inicio (Sl
APLICA)

Acta de suspension (SI APLICA)

Continuacion Tabla de Retencion Documental
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TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

CAUDALES DE COLOMBIA S.A.SE.S.P.

CcODIGO

VERSION
5

Oficina
Productora:

ASESOR DE GERENCIA

Cadigo: 400

Cadigo

D | S

Sub

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES

Retencion

Disposicion Final

AG

AC

CT|E

MT

S

PROCEDIMIENTO

Acta de prorroga a la suspension (S| APLICA)
Acta de reinicio (SI APLICA)

Solicitud de Otrosi (SI APLICA)

Otrosi modificatorio (SI APLICA)

Solicitud de Prorroga (S| APLICA)

Prérroga (SI APLICA)

Péliza actualizada con prorroga (S| APLICA)
Aprobacion de pdliza actualizada con prorroga (SI
APLICA)

Pagos con soportes de actividades

Acta de terminacion por mutuo acuerdo

Informe final de supervision (Para terminacion y
liquidacion del contrato)

Acta de liquidacion (SI APLICA)

Calificacion de proveedor.

400 | 10

10.9

Hoja de Vida Proveedores

Lista de Proveedores
F-95-CA Hoja de Vida Proveedores
Anexos

Se estima un tiempo de retencién de 3 afios.
Luego de esto pierde sus valores primarios y
se procede a la eliminacién de la misma
siguiendo los protocolos establecidos.

400 | 14

CONVENIOS Y CARTAS DE COMPROMISOS

Convenio o carta de compromiso
Designacidn de supervisor

18

Veinte (20) afios con base en el articulo 55 de
la Prescripcion de las Acciones de
Responsabilidad Contractual.

Cerrado el expediente con su Ultima
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P TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL copIco
ff (<
CAUDALES DE COLOMBIA S.A.SE.S.P. VER?'ON
Oficina ASESOR DE GERENCIA Codigo: 400
Productora:
Cadigo Retencion | Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D [ S| Sub AG | AC [CT| E [MT| S

Acta de inicio

Pdliza actualizada con acta de inicio (SI APLICA)
Aprobacion de pdliza actualizada con acta de inicio (Sl
APLICA)

Acta de suspension (SI APLICA)

Acta de prorroga a la suspension (S| APLICA)
Acta de reinicio (S| APLICA)

Solicitud de Otrosi (SI APLICA)

Otrosi modificatorio (SI APLICA)

Solicitud de Prorroga (S| APLICA)

Prérroga (SI APLICA)

Péliza actualizada con prorroga (SI APLICA)
Aprobacion de pdliza actualizada con prorroga (SI
APLICA)

Solicitud de adicion (SI APLICA)

CEP de la adicion (SI APLICA)

Adicion (SI APLICA)

Péliza actualizada con adicién (SI APLICA)
Aprobacion de pdliza actualizada con la adiciéon (SI
APLICA)

Acta de terminacion

Acta de entrega y recibo final

Acta de liquidacién

Prérroga para la liquidacion

Pagos con soportes

actuacion, se procedera a enviar al Archivo
Historico ya que tiene un valor administrativo
para la organizacion.
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7 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL copIco
% =
CAUDALES DE COLOMBIA S.A.SE.S.P. YRR
Oficina ASESOR DE GERENCIA Codigo: 400
Productora:
Cadigo Retencion | Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D | S| Sub AG | AC [CT| E [MT| S
e Actas de items no previstos
400 | 15 DERECHOS DE PETICION 2 3 X | X Se estima un tiempo de retencién de 5 afios
con base en el articulo 30 de la ley 734 de
e Derecho de Peticidn 2002, sobre prescripcion por faltas graves;
o Respuesta Derecho de Peticion igualmente con base en el articulo 4 de la ley
791 de 2002, sobre prescripcion de la accion
civil, sobre bienes muebles.
Luego de esto pierde sus valores primarios y
se procede a la eliminacién de la misma
siguiendo los protocolos establecidos.
400 | 47 ESTATUTOS EMPRESAS 5 10 | X X Es de conservacion total, debido a su
importancia como soporte en la gestién de la
o Escritura de conformacion empresa.
e Reformas escritura Cerrado el expediente con su Ultima
e Anexos actuacioén, se procedera a enviar al Archivo
Historico ya que tiene un valor administrativo
para la organizacién.
400 |20 HISTORIAS
400 | 20 20.1 Historia Predios 5 10 | X X Es de conservacion total, debido a su
importancia como soporte en la gestién de la
e Escritura empresa.
o Certificado de notariado y registro Cerrado el expediente con su Ultima
e Planos actuacion, se procedera a enviar al Archivo
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P TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL copIco
Y =
CAUDALES DE COLOMBIA S.A.S E.S.P. YRR
Oficina ASESOR DE GERENCIA Codigo: = 400
Productora:
Cadigo Retencion | Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D | S| Sub AG | AC |[CT| E MT| S
e Anexos Histdrico ya que tiene un valor administrativo
para la organizacion.
400 | 22 INFORMES
400 | 22 | 995 |Informe Junta Directiva 2 3 X | X Esta subserie documental ofrece
posibilidades investigativas dentro de campos
e Presentacién como la administracién publica como fuente
o Anexos de ejecucion de politicas. Es también fuente
de datos estadisticos pues en gran parte de
los informes de gestién se muestra en cifras
porcentuales la ejecucién de sus actividades
durante una vigencia o una administracion.
Estos documentos son consolidados por la
junta directiva, donde reposan los originales.
Estas copias son de caracter facilitativo por lo
cual serén de eliminacion.
400 | o3 INSTRUMENTOS DE CONTROL
400 | 93| 931 |Correspondencia enviada 1 2 X | X La subserie se conserva 3 afios entre archivo
de gestion y archivo central, luego de esto
o Base digital pierde sus valores primarios y se procede a la
eliminacién de la misma siguiendo los
protocolos establecidos.
400 | 93 | 232 |Correspondencia recibida 1 2 X | X La subserie se conserva 3 afos entre archivo
de gestion y archivo central, luego de esto
o Base digital pierde sus valores primarios y se procede a la
eliminacién de la misma siguiendo los
protocolos establecidos.
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P TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL copIco
=
CAUDALES DE COLOMBIA S.A.SE.S.P. YRR
Oficina ASESOR DE GERENCIA Codigo: 400
Productora:
Cadigo Retencion | Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D | S| Sub AG | AC [CT| E [MT| S
400 | 23 | o33 [Planilla control de correspondencia 2 6 X La subserie se conserva 8 afos entre archivo
de gestion y archivo central, luego de esto
e Planilla recorrido Interno pierde sus valores primarios y se procede a la
e Planilla recorrido Externo eliminacion de la misma siguiendo los
o Planilla de recorrido Extraordinario (S| APLICA) protocolos establecidos.
e Planilla copias devueltas a oficina
o Planillas documentos enviados a radicar
400 | 36 PROCESOS
400 | 36 | 354 |Procesos Judiciales 1 19 X | X [Veinte (20) afios con base en el articulo 46 de

Citacion conciliacion prejudicial
Anexos

Notificacion

Demanda

Contestacion

Pruebas

Acta de audiencia Conciliacion
Acta de practica de pruebas
Alegatos

Sentencia primera instancia
Recursos

Auto admision de recursos
Conciliacion segunda instancia
Alegatos segunda instancia

la Ley 734 de 2002, Cddigo Unico
Disciplinario del méximo para las
inhabilidades generales.

La subserie documental procesos judiciales,
representa un conjunto de unidades
documentales que inician con el aviso de
notificacion de la demanda, que es un
documento mediante el cual se pone el
conocimiento de las partes o de terceros las
decisiones adoptadas por los funcionarios
respectivos, con las formalidades sefialadas
en las normas legales.

Una vez finalicen los tiempos de retencién
primarios, se propone realizar una seleccion
de acuerdo a los protocolos establecidos.
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> g TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL cOoPIGO
(<
CAUDALES DE COLOMBIA S.A.SE.S.P. YRR
Oficina ASESOR DE GERENCIA Codigo: | 400
Productora:
Cadigo Retencion | Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D | S| Sub AG | AC |[CT| E MT| S
e Autos
e Sentencia segunda instancia
e Recursos extraordinarios
o Auto que resuelve sobre recursos extraordinarios
e Sentencia recursos extraordinarios
e Prueba de cumplimiento de sentencia
e Auto de archivo
400 | 36 | 3o |Procesos Administrativos 1 19 X | X |El tiempo de retencion comienza a aplicar
cumplida su Ultima actuaciéon (sentencia
¢ Notificacidn definitiva). Posteriormente seleccionar una
e Descargos muestra de aquellos procesos mas relevantes
e Pruebas para la entidad como memoria del quehacer
e Decisién de la dependencia, y se eliminan los demas
e Recursos teniendo en cuenta que los documentos
e Decision de segunda instancia originales de los procesos reposan en los
juzgados.

NOTA: S| SE GENERAN TIPOS DOCUMENTALES ELECTRONICOS, SE DEBEN CREAR EN LOS EQUIPOS DE COMPUTO, CARPETAS ELECTRONICAS PARA CONSERVAR
TANTO LA INFORMACION ELECTRONICA GENERADA EN SU PC, COMO LA DOCUMENTACION ENVIADA Y RECIBIDA VIA CORREO ELECTRONICO DEBIDAMENTE
ORGANIZADA E IDENTIFICADA SEGUN LAS SERIES Y SUBSERIES DE LA TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL-TRD. ACUERDO 003 DEL 1 DE FEBRERO DE 2015. ARCHIVO
GENERAL DE LA NACION. ARTICULOS 4,5,6 Y 7.

CONVENCIONES VALIDACION
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P TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL cOoPIGO
CAUDALES DE COLOMBIA S.A.SE.S.P. YRR
Oficina ASESOR DE GERENCIA Codigo: 400
Productora:
Cadigo Retencion | Disposicion Final
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES PROCEDIMIENTO
D | S| Sub AG | AC |[CT| E MT| S
Cadigo: Retencion: Disposicion Final: :Ztr:inistrativo: Acta Ne del Comité de Archivo del
D - Dependencia AG - Archivo de Gestién CT - Conservacion Total
S — Serie Documental AC - Archivo Central E — Eliminacion Firma:
Sb — Subserie Documental MT — Medios Técnicos
S - Seleccion Nombre:
Cargo: Jede de Oficina PresﬁiS:nStZr%griitGéecrizn/?rihivo Secretario Comité de Archivo

Continuacion Tabla de Retencion Documental

Pagina 25 de 25




