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PRESENTACION DE LAS TABLA DE VALORACION
DOCUMENTAL DE ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION

INTRODUCCION

La importancia de elaboracion y posterior aplicacion de las Tablas de Valoracion
Documental para ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION consiste en que va a
permitir planificar las acciones que deben adelantarse para asegurar el adecuado
tratamiento de la documentacion en su segunda y tercera fase. Va a senalar los
tiempos en que deben seleccionarse y eliminarse los documentos. Sirve de guia a la
administracién y al drea de archivo para realizar las transferencias secundarias y
proporcionar un servicio eficiente. Va a garantizar el derecho a la informacion, a
favorecer una adecuada seleccidn documental, a permitir la adecuada
conservacion de  los documentos de valor histérico,  a racionaliza recursos y
espacios.

Por otro lado para el desarrollo de la labor archivistica va a contribuir a la
organizacion de los fondos acumulados, a  disminuir racionalmente el volumen
documental, a permitir identificar los asuntos o series que tramitan o tramitaron
entidades actuales y aquellas que fueron suprimidas, fusionadas o liquidadas, a
reglamentar el tiempo de retencion en la segunda etapa del ciclo vital, a sefalar la
documentacién que se debe seleccionar y orientar sobre el tipo de muestreo que
se debe aplicar, a registrar los criterios que se deben aplicar en la seleccion
documental, a identificar la documentacién de valor histérico o permanente que
debe conservarse totalmente, a promover la proteccion y conservacion del
patrimonio histérico documental de la institucion.
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METODOLOGIA

Con base en el Acuerdo 02 de 2004 expedido por el Archivo General de la Nacion
“Por el cual se establecen los lineamientos bdsicos para la organizacion de fondos
acumulados” se siguidé cada uno de las etapas para la elaboracion de las Tablas de
Valoracion Documental. Entre las etapas que se ejecutaron enconframos:

PRIMERA ETAPA. COMPILACION DE INFORMACION INSTITUCIONAL

1. Se realizd la busqueda preliminar de documentos del ente o entes productores,
con el objeto de identificar y conocer las unidades administrativas que produjeron
la documentacién.

2. Se redlizd la buUsqueda y recuperacidon de Manuales de Funciones y
Procedimientos, Estatutos y Organigramas.

3. Adicionalmente, se realizd la busqueda de ofras fuentes como, testimonios, bases
de datos, informes estadisticos y entrevistas a funcionarios de entidades con las que
se haya relacionado.

4. Se establecid los datos del Archivo: nombre del archivo, ubicacion fisica, fecha
de creacidén, ubicacidén en la estructura Administrativa.

5. Planta fisica: Se verifico en las dreas de depdsito y de trabajo, las condiciones
ambientales, locativas y materiales del mobiliario.

6. Conservacion de la documentacion: Se constatd si se presenta deterioro
bioldgico, quimico o fisico; también se determind en qué unidades de conservacion
se encuentra la documentacion.

SEGUNDA ETAPA. DIAGNOSTICO

Una vez adelantadas las tareas anteriores, se procedid a elaborar un diagndstico
donde se refleja la situacion real del fondo acumulado, explicando en él, todas las
circunstancias observadas; tales como, el estado de organizacién documental,
instrumentos de recuperacién de la informacién (inventarios, relaciones, libros de
confrol y de registro, entre ofros), tipos de soporte ( papel, audiovisuales,
fotogrdficos, filmicos e informdticos,), fechas extremas teniendo en cuenta desde la
mds antigua hasta la mds reciente y el volumen de la documentacion dado en
metros lineales, entre otros.
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TERCERA ETAPA. ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO INTEGRAL

Para la preparaciéon del plan de frabajo se tuvo en cuenta los datos obtenidos en la
primera etapa y los consignados en el diagndstico, con el fin de establecer las
necesidades de personal, materiales, insumos, equipos e instalaciones y proceder a
la elaboracion del cronograma que permita determinar los tiempos de duracion
del frabajo a desarrollar y el presupuesto correspondiente.

En el plan de frabgjo, la organizacion documental del fondo acumulado de
ELECTROLIMA S.A. ESP en el momento de su aplicacion se observardn los principios y
procesos archivisticos relacionados a continuacion:

« Clasificacion. Este proceso se desarrolla atendiendo a la estructura orgdnica
del organismo u organismos productores.

e Ordenacion. Los documentos previaomente clasificados se ordenardn
teniendo en cuenta las unidades documentales al interior de cada asunto o
serie y también los documentos al interior de cada unidad de conservacion
(carpetas, legajos, fomos, libros, entre otros), correspondientes a las diferentes
unidades administrativas.

e Descripcidn.  Para la descripcidon, se diligenciard el formato Unico de
inventario documental adoptado por el Archivo General de la Nacién,
incluyendo ademds, la documentaciéon afectada bioldgicamente.

En la aplicaciéon de los anteriores procesos archivisticos se desarrollardn las siguientes
actividades:

¢ Depuracion (retiro de copias, duplicados y documentos que no son de
archivo).

e Separacién de la documentacion afectada bioldgicamente, dejando el
respectivo testigo.

» Foliacién y retiro del material abrasivo.

* Almacenamiento de la documentacion en buen estado, dentro de carpetas

y Cajas.

Elaboraciéon de un Cuadro de Clasificacion sobre el cual debe basarse el
inventario.

CUARTA ETAPA. VALORACION

Se procedié a identificar los valores primarios (administrativos, contables, fiscales,
legales y técnicos) e identificar los valores secundarios (Histéricos, cientificos y
culturales), que posee la documentacion.

Esta valoraciéon dio como resultado, el establecimiento de los tiempos de retencion
y su posicidon final los cuales quedaron plasmados en la Tabla de Valoracion
Documental.
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR LAS TABLAS DE VALORACION

DOCUMENTAL - TVD

No.

Responsable

Descripcion de la Actividad

01

Director de Proyecto y
EQUIPO DE TRABAJO

Recopilar informacién institucional:

Recoge informacidn sobre:

1. Actos administrativos y otras normas relativas a la creacion vy
cambios  estructurales de la  Enfidad (decretos, acuerdos,
resoluciones.)

2. Estructura interna de la enfidad, manuales de funciones y de
procedimientos.

3. Procesos, Procedimientos, instructivos, formatos, listado maestro de
registros.

4. Organigramas pasados, resoluciones y/o acto administrativo de
creacion de grupos y asignaciéon de funciones.

5. Diagndstico:

5.1. Datos del Archivo: nombre del archivo, ubicacién fisica, fecha de
creacion, ubicacién en la estructura Administrativa.

5.2. Planta fisica: Areas de depdsito y de frabajo, las condiciones
ambientales, locativas y materiales del mobiliario.

5.3. Conservacion de la documentacion: Constatar si se presenta
deterioro bioldgico, quimico o fisico; determinar en qué unidades de
conservacion se encuentra la documentacion.

02

Director de Proyecto y
EQUIPO DE TRABAJO

Reconstruir la Resena Histdrica:

Con base en la informaciéon anterior y adicionalmente, con la
bUsqueda de otras fuentes como, testimonios, bases de datos,
informes estadisticos y entrevistas a funcionarios de entidades con
las que se haya relacionado la Entidad se procede a elaborar la
Resena Histérica. La reconstruccion de la Historia Institucional
requiere la elaboracién de grdficas con registro de fechas de
creacién, cambios estructurales, fusiones. Con base en estas
grdficas deben reconstruirse las estructuras orgdnicas para cada
periodo idenfificado. Igualmente, este trabajo de reconstruccion se
debe sustentar con fotocopias de los actos administrativos.

03

Director de Proyecto

Elaborar los Cuadros de Clasificacién y Codificacién de las estructuras

orgdnicas preliminares:

Con base en la informacién recolectada (Organigramas pasados,
resoluciones y/o acto administrativo de creacién de grupos y
asignacion de funciones) se procede a idenfificar los periodos & sus
diferentes estructuras orgdnicas, es decir comprendidos entre la
creaciéon de la enfidad o de la empresa hasta la fecha de su proxima
reestructuracion y por consiguiente hasta la Ultima reestructuracion.
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Clasificar - Ordenar (primer nivel preliminar) el fondo acumulado:

1. Con los cuadros de clasificacion y codificacién preliminares se
procederd a clasificar el acervo documental (fondo
acumulado) separando los diferentes periodos o estructuras
orgdnicas, de igual manera al interior de cada estructura se
clasificara por cada dependencia o unidad administrativa que
sea idenfificada. Posteriormente, al interior de cada
dependencia (aplicacién principio de procedencia) se
identificard cada expediente por asunto, es decir se formaran
grupos documentales con contenidos homogéneos (series
documentales). Es decir se aplicard la NTC 4095 clasificando el
acervo documental por FONDO, SUBFONDO, SECCION,
SUSBSECCION, SERIE, SUBSERIE.

2. Se hard una ordenacién de primer nivel de manera preliminar de
cada serie (subserie) o asunto por cada dependencia
cronolégicamente por ano de forma ascendente para cada
etapa o periodo establecido.

Nota: En caso de existir series documentales con ordenacién

Director de Proyecto y onomdstica, numérica o mixta (primer nivel) se conservard esta

EQUIPO DE TRABAJO ordenacién siempre y cuando cumpla con las disposiciones

técnicas establecidas para cada caso.

Ordenar (Segundo Nivel): (ESTA ACTIVIDAD NO ESTA INCLUIDA EN
ESTA FASE)

Es la forma como se ordenan los tipos o unidades documentales al
interior o dentro de cada una de las unidades archivisticas (Carpetas
- legajos, etc), llevando un estricto orden ya sea cronoldgico,
numérico, entre ofros. El documento con la fecha mds antigua de
produccioén, serd el primer documento que se encontrard al abrir la
carpeta y la fecha mds reciente se encontrard al final de la misma.

De igual manera NO se aplicaran las actividades archivisticas en esta
fase tales como:
-Depuracion (retiro de copias, duplicados y documentos que no
son de archivo).
- Limpieza
- Reftiro del material abrasivo y
- Foliacién

Conservar— Aimacenar Unidades Archivisticas:
Las unidades archivisticas que se encuentran en unidades de
conservacion en carpetas en yute o en carpetas de cuatro aletas
NO tendrdn o NO se les hard reposicidon o re empaque en esta fase.
Pero Si a las unidades de conservacion como son las AZ y legajos
Director de Proyecto y deberdn ser reempaqguetadas (conservadas o almacenadas) en
EQUIPO DE TRABAJO otras unidades de conservacién como: tapas legajadoras dobles
en propalcote de 320 gr blanca 6 carpetas de cuatro aletas en
propalcote de 320 gr blanca.
En esta fase todas unidades archivisticas serédn empaquetadas y
reempaquetadas en cajas de archivo inactivo ya sean: X-100, X-
200 6 X-300. Segun sean el caso. NTC 5397:2005 - AGN
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Describir _las unidades de conservacién asignando  un _nUmero

topogrdfico v rotulacién provisional:

Se requiere identificar las unidades conservacion (carpetas y cajas)

mediante un numero Unico de ubicacidn que se denomina

Director de Proyecto y signatura topogrg,ﬂco. Este nimero es prO.V|5|o.n,o| porque una vez
hecha la valoracion y posteriormente la aplicacion de la disposicion

EQUIPO DE TRABAJO . . . . - - .

final, las unidades archivistica tendran una nueva ubicacion.

La signatura topogrdfica es un cdodigo en el que se indica, la

ubicacion de las unidades de almacenamiento (cajas, paquetes,

bultos, carpetas, libros) mediante la idenfificacion del depdsito.

Efectuarinventarios documentales sintéticos:
« Inventario sintético

El inventario sintético es aquel que se hace por grupos, se diferencia
del inventario andlitico o el catdlogo, porque en estos Ultimos la
descripcién se hace por unidades o piezas documentales. En el
inventario sintético se describen el fondo Documental, las secciones
del fondo, las series y subseries. Un inventario sintético se elabora de
acuerdo con los siguientes datos:

o Nombre de la entidad responsable del fondo.

o NUmero del depdsito que se estd inventariando.

o Entidad productora: corresponde al nombre de la enfidad que
produjo el fondo. En este momento es importante tener como
referente la cronologia de la entidad, pues la entidad
productora puede haber cambiado de nombre.

o Fondo: En general corresponde al nombre de la enfidad
productora. En los casos en que ésta haya cambiado de
nombre, lo aconsejable es darle al fondo el nombre de la
enfidad productora actual, o el Ultimo nombre que tuvo la
enfidad en caso de instituciones desaparecidas Para la
descripcién, se diligenciard el formato Unico de inventario

) documental adoptado por el Archivo General de la Nacion,

Director de Proyecto y incluyendo ademds, la documentacién afectada

EQUIPO DE TRABAJO biclégicamente.

o NUmero del registro: un nimero consecutivo.

o Nombre de la serie: serie a la que pertenece el grupo
documental inventariado.

o Nombre de la subserie: Subserie a la que pertenece el grupo
documental inventariado, si es el caso.

o Fechas exiremas: se refieren al primero y Ultimo ano consecutivo
de un grupo.

o NuUmero de unidades: se refiere al nUmero de piezas o unidades
de almacenamiento (carpetas, libros, AZ, etc.).

o NUmero topogrdfico (rango): se refiere al primero y Ultimo
numero consecufivo que identifican las unidades de
almacenamiento del grupo inventariado. A estos dafos se
pueden anadir datos adicionales como:

o Extensién: nUmero de metros lineales.

o Observaciones: se refieren a notas sobre el grupo inventariado
tales como: asuntos generales del contenido, orden infterno,
anexos como planos u otro fipo de material, y ofras anotaciones
breves que sean importantes en el momento de evaluarla serie.

Nota: Se debe diligenciar el formato Unico de inventario

documental. (Véase: Acuerdo AGN 038/2002).
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08

Director de Proyecto

Elaborar los Cuadros de Clasificacién y Codificacién de las estructuras
orgdnicas - FINALES:

Una vez obtenido los inventarios documentales con sus respectivas
fechas extremas, separados por periodos o por estructuras orgdnicas,
identificados en su fotfalidad las unidades productoras con sus
respecfivos grupos documentales. Se procede a actualizar los
respectivos cuadros de clasificacién y codificacion de las estructuras
orgdnicas.

09

Director de Proyecto

Efectuar el listado de las Series y Subseries:

Con base en los inventarios documentales se identificaran los grupos
documentales por series y subseries debiendo establecer un listado
ordenado de forma alfabética ascendente con el fin de asignar el
respectfivo cddigo numérico de igual manera ordenado de forma
ascendente.

Director de Proyecto

Identificar las Series Genéricas, Especificas o Complementarias:
Se procederd a clasificar las series de acuerdo a sus caracteristicas
ya sea: Genéricas, Especificas o Complementarias.

Director de Proyecto

Efectuar la valoracion y retencién documental:

Se procederd a redlizar la respectiva valoracién de cada grupo
documental para determinar sus valores primarios o secundarios, y
con ello poder determinar su tiempo de retencidon en anos. Teniendo
en la cuenta los criterios de valoracién establecidos por la
normatividad juridica existente y las necesidades de consulta de la
Enfidad.

Director de Proyecto

Redlizar la disposicién final:

Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la
valoracién con miras permanentes (Conservacion Total), a su
eliminacién, seleccién por muestreo y/o digitalizacion de imdgenes

o microfilmacion.

Director de Proyecto

Efectuar el narrativo de procedimiento:
Se consignard los procesos aplicados en la modalidad de
muestreo, microfilmacion y eliminacién.

Director de Proyecto

Diligenciar el formato de TVD establecido por el AGN:
Con base en el Acuerdo 02 de 2004 expedido por el AGN se
procederd a diligenciar el formato de TVD.

Director de Proyecto

Envia propuesta de TVD al Comité de Archivos:
Remite la de las TVD al Comité de Archivo de la Entidad con la
siguiente informacion:

- Metodologia

- Procesos

- Construccion de la Historia de la Entidad

- Cuadro de Evolucién de los organigramas por cada periodo en que
se divide la TVD.

- Linea de Tiempo (Normatividad, Disposiciones legales, actos
administrativos y otfras normas relativas a la creacidén y cambios
estructurales de la entidad (decretos, acuerdos, resoluciones).

- Inventarios en su estado natfural (Acuerdo 038 de 2002 del AGN) por
cada periodo y discriminado por dependencia.

- Inventarios de Eliminacién Documental

- Cuadros de Clasificacién Documental por cada periodo.

- Propuesta de tablas de valoracién documental

- Bibliografia
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Evaluar TVD:
Evalla y da aval a la propuesta de Tablas de Valoraciéon
Documental y de Registros

16 Comité de Archivos
Nota: En caso de que se redlicen observaciones a las Tablas de
Valoracién Documental presentadas, el Director de Proyecto las revisa, corrige
y presenta nuevamente, para su aprobacién.
Remitir propuesta de las TVD:
Remite propuesta de las Tablas de Valoracion Documental al

17 . Comité Evaluador de Documentos que corresponda para ]

Director de Proyecto evaluacién y aprobacion.

Nota: para la presentacién de la propuesta de TVD, se siguen los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién.
Aprobar:
Estudia y aprueba las TVD.

18 Comité Evaluador de

Documentos Nota: En caso de que se realicen observaciones a las Tablas de Valoracién

Documental presentadas, el Director de Proyecto las revisa, corrige y presenta
nuevamente, para su aprobacién.
Adoptar:

19 Gerencia de la Entidad | Al aprobarse las TVD, se expide la Resolucién en la que se indique la
fecha a partir de la cual son de cumplimiento obligatorio.

20 Gestion documentall Aplicar:

de la Enfidad Coordina la aplicacion de las Tablas de Valoracién Documental
21 Fin del proceso
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1. COMPILACION DE LA INFORMACION INSTITUCIONAL
1.1. Informacién de la empresa

La ELECTRIFICADORA DEL TOLIMA S.A. ESP fue constituida como sociedad andnima
prestadora de servicios publicos, constituida por acciones, de capital mixto, de
nacionalidad Colombiana, del orden nacional, perteneciente al sector minero -
energético.

RAZON SOCIAL: ELECTRIFICADORA DEL TOLIMA S.A. EMPRESA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS

SIGLA COMERCIAL: | ELECTROLIMAS.AES.P

NIT: 890.701.790-8

NIUR: 2-73001000-3

DIRECCION: CR 5 CLL 60 ZONA INDUSTRIAL EL PAPAYO

CIUDAD: lbagué

DEPARTAMENTO: Tolima

Pagina web: http://www.electrolima.com

FECHA DE | 24 de mayo de 1955

INICIACION:

FECHA DE | 12 de agosto de 2003

FINALIZACION:

OBJETO SOCIAL: El objeto Social exclusivo de la Compania constituyd la prestacion
del Servicio Publico de Energia Eléctrica, para lo cual realizd actividades prescritas
en las leyes 142 y 143 de 1994, entre los siguientes: la compra, exportacion,
importacion , distribucion y venta de energia eléctrica y de otras fuentes de energia
la construccidn y explotacidn de centrales y/o plantas generadoras vy
subestaciones, la construccion y explotacién de lineas de transmision y redes de
distribucién de toda clase de elementos electromecdnicos para el cumplimiento del
objeto social, participd como socio o accionista en sociedades o empresas
dedicadas a la realizacién de objetivos similares o complementarios.

MISION: La mision de la Compania estuvo enmarcada para prestar el servicio
pUblico de energia eléctrica a las personas naturaleza o juridicas establecidas en el
centro del pais mediante procesos de generacion, distribucidén y comercializacion
de energia con indices de calidad, confiabilidad y continuidad, que facilitaran el
desarrollo regional sostenible el bienestar de sus habitantes, la obtencién de una


http://www.electrolima.com/
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adecuada rentabilidad para el financiamiento de la expansidn, recuperacidon de
las inversiones y bienestar de sus frabajadores.

1.2. Historia Institucional

1.2.1. Resumen

La ELECTRIFICADORA DEL TOLIMA S.A ES.P fue creada mediante escritura puUblica
numero 907 del 24 de mayo de 1955, otorgada en la notaria segunda en la ciudad
de Ibagué. El extracto notarial se registré en la cdmara de comercio de lbagué el 8
de junio del mismo ano, en el folio 2547 del libro respectivo con el nombre de
CENTRALES ELECTRICAS DEL TOLIMA S.A ELECTROLIMA. A través de escritura publica
NUmero 1389 de 1 de junio del 1971, la sociedad cambio de razén social por
ELECTRIFICADORA DEL TOLIMA S.A. El 3 de octubre de 1995, con la escritura 3534
fueron reformados sus estatutos, denomindndose ELECTRIFICADORA DEL TOLIMA S.A.
— EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS - “ELECTROLIMA S.A. ESP”.

1.2.2. Antecedentes

La prestacion de servicio de energia eléctrica en Colombia se inicid a finales del
siglo XIX y su desarrollo fue el resultado de la iniciativa de inversionistas privados,
quienes constituyeron las primeras empresas que tenian como finalidad generar,
distribuir y comercializar electricidad. El esquema de propiedad privada se mantuvo
durante la primera mitad del siglo XX, presentdndose luego un cambio gradual en la
propiedad de las Empresa existentes hasta su completa estatizacion, cambio que
fue presionado por la clase politica de las diferentes regiones, fundamentado en
paradigma que relaciona electricidad y desarrollo econémico.

La historia del sector eléctrico del Tolima se remonta a 1927 cuando la familia
Laserna ejecuto el montaje de las primeras hidrogeneradoras en lbagué, con dos
turbinas Francis y generadores de 160 y 190 caballos de fuerza, aprovechando el
caudal del rio Combeima. La energia alli generada permitia alimentar el centro de
la ciudad; posteriormente se instald un generador adicional de 500 caballos
facilitando la ampliacion de cobertura en la prestacion del servicio.

En los anos 30 Don Pedro Lépez, padre del ex presidente Alfonso Lépez Pumarejo,
impulso unos de los primeros desarrollos en Honda y poco después |la Colombiana
de Electricidad, con una alta composicidon accionaria extranjera, extendié la
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cobertura del servicio hasta Mariquita y sus alrededores con base en generacion
diesel.

En algunos municipios como Ortega, Roncesvalles, Venadillo y Fresno se
establecieron pequenas centrales hidrdulicas fuera de su perimetro urbano,
transmitiendo la energia a los cenfros poblados con lineas de media tension,
distribuyendo también algunas fincas, en lo que se pude considerar el inicio de la
Electrificacion Rural.

El deterioro y la incapacidad de las plantas existentes para atender una demanda
gue comenzaba a crecer, creo la necesidad de la intervencion del estado, «a
través del instituto nacional de aprovechamiento de aguas y fomento eléctrico,
ELECTROAGUAS, con la tarea de crear organismos regionales que atendieran esta
necesidad y fue asi como el 24 de mayo de 1955, mediante escritura puUblica No 907
de la notaria segunda de Ibagué se constituyéd CENTRALES ELECTRICAS DEL TOLIMA
con un capital de $ 8.225.040.00 que provenia de la nacidn a través de
ELECTROAGUAS, de La Gobernacién del Tolima, de los municipios de Chaparral,
Espinal, Ambalema y Lérida y una pequena pero significativa participacion de
particulares, entre los cuales se encontraban entre otros Alfonso Arteaga, Jesus
Maria Pinto, Carlos Mazuela y Guillermo Laserna.

La tarea de satisfacer las necesidades de la regidn hizo posible la construccién de
pequenas centrales hidraulicas como la Ventana, Rio Recio, Mirolindo, Pastales,
entre otras y posteriormente la de una central generadora de mayor capacidad
sobre el rio Prado. Este conjunto representa mdas 65000 kilovatios instalados, la
expansion de la infraestructura eléctrica alo largo y ancho del departamento vy los
programas de distribucion de energia en aéreas urbanas y rurales permitié
beneficiar a mas de 200.000 suscriptores 25.000 kilbmetros cuadrados, cubriendo un
85% de la poblacion, con una demanda de energia superior a los 800 millones de
kilovatios — hora anuales de potencia en el orden de los 180000 kilovatios.

A fravés de escritura publica NUmero 1389 de 1 de junio de 1971, cambid su razén
social a ELECTRIFICADORA DEL TOLIMA S.A. siendo una sociedad andnima
clasificada legalmente como una sociedad de economia mixta, que tiene cardcter
de sociedad descentralizada indirecta, de nacionalidad  colombianag,
perteneciente al orden nacional, vinculada al sector administrativo del Ministerio de
Minas y Energia, sociedad en la que por poseer el estado mds del noventa por
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ciento (90%) de su capital social, se somete al régimen previsto para las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado.

En 1992, como consecuencia del severo racionamiento de energia que sufrio el
pais, el Gobierno expidid, haciendo uso del “Estado de Emergencia Econdmica”
previsto por la Constitucion, el Decreto 700. Este Decreto, entre otras decisiones, fijo
normas para la enfrada de inversionistas Privados en el negocio de la generacioén y
faculto al Gobierno para tomar decisiones sobre construccion de nuevas plantas de
generacion y el otorgamiento de las garantias respectivas. Bajo este marco, se dio
impulso a varios proyectos previstos en el plan de expansion- algunos bajo
esquemas BOOT- (En inglés Build, Own, Operate and Transfer).

En espanol significa que un privado construye, es el dueno y opera un sistema de
infraestructura eléctrica, a cambio de un pago por parte de la electrificadora, y al
cabo de unos anos pactados previamente, fransfiere lo construido y la operacién a
la electrificadora) vy se autorizd a las empresas oficiales involucradas a firmar
contratos de compraventa de energia a largo plazo con los consorcios escogidos
para tales efectos.

A finales de 1992, el Gobierno expidid los denominadores “Decretos de
Modernizacion del Estado”, a fravés de los cuales se daba inicio a un importante
proceso de fransformacion institucional. Uno de dichos Decretos, el relacionado con
la reestructuracion del Ministerio de Minas y Energia, creo la Comision de
Regulaciéon Energética — CRE y cerro ofras Instituciones como la Junta Nacional de
Tarifas y la Comision Nacional de Energia, existentes desde tiempo atfrds y cuyas
funciones respondian al enfoque de planeacidén centralizada. Sin embargo, dichos
Decretos no eran leyes emanadas del congreso y se quiso dotar al Pais de un marco
mds estable y seguro para todos los agentes participantes en el negocio de los
Servicios PUblicos. Asi fue como en julio de 1994 el Congreso de la Republica Aprobd
dos leyes: la Ley de Servicios PUblicos Domiciliarios- LSPD -y la Ley Eléctrica - LE. Esta
Ultima transformo a la CRE en la CREG, Enfidad con ocho miembros integrada por :
el Ministerio de Minas y Energia quien la preside, el Ministerio de Hacienda y Crédito
PUblico, El Director de Planeacién Nacional y cinco expertos nombrados por el
Presidente de la Republica por periodos fijos. Las Decisiones en el seno de esta
Entidad se toman por mayoria, aunque se requiere el voto favorable de uno de los
miembros del inicial Gobierno.

La primera Ley (LSPD) establecid un marco general para los Servicios PUblicos
Domiciliarios, incluidos el gas natural por redes y el GLP (Gas Licuado de Petrdleo).
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La segunda (LE) reglamenta de manera especifica y complementaria el servicio de
Electricidad. La CREG, tomando como base los desarrollos regulatorios que habia
efectuado la CRE, diseno, reglamento e implemento el nuevo marco Institucional y
Regulatorio del sector Eléctrico y de Gas. En el caso Eléctrico, el modelo bdsico
adoptado es similar al esquema Ingles, no obstante, presenta importantes variantes
con relacion al mismo, en especial en lo relativo al negocio de comercializacion de
Electricidad. Las primeras resoluciones expedidas por la CREG para el sector
Eléctrico, datan de finales de 1994 y desarrollan en general los siguientes temas.
Marco regulatorio aplicable a las actividades de Generacion, transmision,
Distribucion 'y Comercializacion. Las resoluciones reglamentan los aspectos
Empresariales, Comerciales, Técnicos y Operativos de estos negocios.

Con la escritura 3534 de 3 de octubre de 1995, fueron reformados sus estatutos,
denomindndose ELECTRIFICADORA DEL TOLIMA S.A. - EMPRESA DE SERVICIOS
PUBLICOS - “ELECTROLIMA S.A. ESP”, sociedad anénima, clasificada legalmente
como una sociedad de Economia mixta, con cardcter de sociedad
descenfralizada indirecta, de nacionalidad colombiana, perteneciente al orden
nacional, vinculada al sector Administrativo del Ministerio de Minas y Energia,
sociedad en la que por poseer el Estado mds del cincuenta por ciento (50%) de su
capital social, se somete al régimen previsto para las Empresas de Servicios Publicos
de capital mixto, de conformidad conlas leyes 142 y 143 de 1994.

Los desarrollos industriales que tuvo la regidén y el crecimiento de las principales
poblaciones, en especial la de la capital (lbagué), rebosaron la capacidad vy la
proyeccion de la infraestructura existente, lo que sumado a la grave crisis  en
ordenes administrativo, financiero y contractuales (contratos BOOT) vivida por la
empresa deterioraron de gran manera la calidad de la prestacion del servicio de
mds de 250.000 usuarios y haciendo necesario la consecucion de grandes sumas
para desarrollar el mantenimiento, la reposicidn y la expansion  necesarias para
satisfacer efectivamente la demanda regional, la cual ya carecia la Compania en
su momento. Por lo que la Superintendencia de Servicios Publicos Domiciliarios
ordend la toma de posesion de la empresa Electrificadora del Tolima S.A. E.S.P.
mediante Resolucién No. 001398 de 16 de enero de 2002. Posteriormente la S.S.P.D.
mediante Resolucion No. 006462 de 15 de mayo de 2002 determind que el objeto
de la toma de posesidon es con fines liquidatarios.
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1.2.3. Estado actual

En la actualidad, la Entidad se encuentra en liquidacién forzosa administrativa, de
conformidad con la Resolucidn No. 003848 de 12 de agosto de 2003 de la
Superintendencia de Servicios PUblicos Domiciliarios por medio de la cual se ordend
la liquidacion de la Electrificadora del Tolima S.A. E.S.P.

1.2.4. Escrituras de constitucion

Para la evaluacion en materia de modificaciones estatutarias elevadas a escritura
publica, se encontraron las siguientes:

La sociedad fue reformada por las siguientes escrituras:

E';gm'FSROA DD/MM/AA NOTARIA INSCRIPCION DD/MM/AA
1389 07/0/1971 2 DE IBAGUE 88 12/04/1972
3978 31/12/1973 2 DEIBAGUE 1088 25/10/1974
3225 06/11/1974 2 DEIBAGUE 1124 26/11/1974
811 14/11/1975 2 DEIBAGUE 1561 04/12/1975
361 07/03/1960 2 DEIBAGUE 3513 09/03/1960
146 31/01/1961 2 DEIBAGUE 3681 04/02/1961
1490 19/08/1963 2 DEIBAGUE 4198 24/08/1963
2045 09/09/1964 2 DEIBAGUE 4394 11/09/1964
1307 29/07/1966 2 DEIBAGUE 4761 02/08/1966
958 30/07/1981 3 DEIBAGUE 5441 24/09/1981
1091 24/08/1982 3 DEIBAGUE 6150 20/09/1982
374 13/02/1985 3 DEIBAGUE 7626 18/02/1985
158 28/01/1987 3 DEIBAGUE 2089 02/03/1987
2241 16/10/1987 3 DEIBAGUE 9616 05/11/1987

36 23/02/1990 3 DEIBAGUE 12587 30/03/1990
506 08/03/1993 3 DEIBAGUE 16498 23/03/1993
2618 08/07/1993 1 DEIBAGUE 16910 22/07/1993
735 20/05/1994 5 DEIBAGUE 18077 22/06/1994
3534 03/10/1995 2 DEIBAGUE 20029 19/10/1995
213 25/01/1996 2 DEIBAGUE 20499 30/01/1996
1767 29/05/1996 3 DEIBAGUE 20999 29/05/1996
2698 12/08/1997 2 DEIBAGUE 22896 22/08/1997
151 22/01/1998 2 DEIBAGUE 23532 27/01/1998
2488 16/07/1999 2 DEIBAGUE 24304 21/07/1998
1016 30/04/1999 2 DEIBAGUE 25532 06/05/1999
1372 01/06/2000 2 DEIBAGUE 26934 12/06/2000
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1.2.5 Composicidon accionaria

La Composicion accionaria con la que finalizd ELECTROLIMA S.A  ES.P., fue la
siguiente: Mediante decreto 2205 de octubre 29 de 2000, expedido por la
Presidencia de la Republica, el IPSE cede al Ministerio de Minas vy energia las
774.180.889 acciones quedando la Nacién con un total de 1.858.696.895 acciones
en la Electrificadora del Tolima y una participacion accionaria del 99.41%.

La siguiente es la composicion accionaria con la que finalizé la sociedad:

| ACCIONISTAS No ACCIONES VALOR PARTICIPACION %
NACION 1.858.696.894 18.586.968.940 99.41
DEPARTAMENTO DEL TOLIMA 4.935.678 49.356.780 0.26
MUNICIOS DEL TOLIMA 2.825.914 28.259.140 0.15
ECOPETROL 916.172 9.169.750 0.05
EMPRESAS MPALES DE IBAGUE 616.172 6.161.720 0.03
COMITE CAFETEROS DEL ESPINAL 141.389 1.413.890 0.01
COMITE CAFETEROS DEL TOLIMA 1.135.499 11.354.990 0.06
CORTOLIMA 395.000 3.950.000 0.02
PARTICULARES 1.776 17.760 0.00
E. ENERGIA DE CUNDINAMARCA 500 5.000 0.00

| TOTAL 1.869.665.797 18.696.657.970 100.00

1.2.6. Estructura del Mercado
En el 2000 ELECTRIFFCADORA DEL TOLIMA S.A E.S.P. atendié a 269.401 usuarios, a los
cuales les vendié 585 GWH vy les facturo $ 95.971 millones. El mercado se concentrd

en el sectorresidencial, especialmente enlos estratos 1,2 y3.

La siguiente es la composicion del mercado con la que finalizé la sociedad:

sron | VMRS, u | Coo | | pcumcon |y
RESIDENCIAL 248.710 92.32 327 55.90 57,895 60,32 177.04
COMERCIAL 17,582 6.53 83 14.19 15,935 16.60 191.19
INDUSTRIAL 806 0.30 105 17.95 11.255 11.73 107.19
OFICIAL 2,195 0.81 46 7.86 7,678 8.00 166.91
ALUMB.PUB 108 0.04 24 4.10 3,206 3.35 134.91
TOTAL 269,401 100.00 585 100.00 95,971 100.00 164.07

La ELECTRIFICADORA DEL TOLIMA S.A E.S.P. prestaba el servicio a 47 municipios del
Departamento del Tolima.



ELECTROLIMA

CLELTAFICSO0 1L TOLIMAS A (5P

1.2.7. Linea de tiempo:

LINEA DE TIEMPO

3 DE OCTUBRE

1DEJUNIO

v

1 Y VN

16 24 anos 2 afios

razon social razon social

g ELECTRIFICADORA DEL ' .
CENTRALES |
f ELECTRIFICADORA DEL TOLIMA S.A. - EMPRESA VELECTRQLIMA S.A.

EL]E—OCTLF':’IC‘:\: 2EL TOLIMA S.A DE SERVICIOS PUBLICOS E?P". EN LII,QUIDACION
e ® — “ELECTROLIMA S.A. . .
ELECTROLIMA vy ! ,
Escritura Publica Escritura Publica Escriturai Publica | Resolution 3848 SSPD
No :907:Not. 2 No.1389 Not. 2 No.3534!Not. 2 ' del 12 de agosto 2003
\ )1\ A ;
b \ H Y LA
: Manual de Funciones : Reestructuracion : Reestructuracion Il

Octubre de 1982
12 Periodo 22 Periodo | 32 Periodo l
1955-1995 1995-2001 2001-2003

Resolucién 0479 del 28 Resolucién 036 del 16 de
de diciembre 1995 marzo 2001

1.2.8. Estructura organizacional

Periodo 1: 1955-1995: Centrales Eléctricas del Tolima S.A. - Electrolima
Periodo 2: 1995-2001: Electrificadora del Tolima S.A.
Periodo 3: 2001-2003: Electrificadora del Tolima S.A. ESP

No se encontrd evidencia de actos administrativos para el periodo 1 que
comprende desde 1955 al 1995, tal solo se halld un manual de funciones 1982
donde establece claramente como tenia configurada la estructura orgdnica
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12, PRIMER PERIODO

1955-1995

SECRETARIA OFICINA
CENTRALES GENERAL JURIDICA

ELECTRICAS DEL ELECTRIFICADORA

TOLIMA S.A DEL TOLIMA S.A
ELECTROLIMA DPTODE DPTO DE
PLANEACION Y ELECTRIFICACION
OBRAS RURAL

SUBGERENCIA DE
DISTRIBUCION Y
VENTAS

SUBGERENCIA
OPERACIONES

SUBGERENCIA
FINANCIERA

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA

DPTO DE LINEAY
REDES

DEPARTAMENTO
COMERCIAL

TALLER HIDROPRADO DPTO CONTABILIDAD

SECCION TESORERIA

m DEPARTAMENTO DE
OPERACION DE RELACIONES
PLANTAS SECCION CARTERA INDUSTRIALES

” GRUPO DE SERVICIOS

DR ST ADMINISTRATIVOS
SISTEMAS

GRUPO DE

- Con TVD TRANSPORTE

Bl s o

Fuente: Manual de funciones octubre de 1982 TOTALTVD=10

COLONIAVACACIONAL
CENTRAL HIDROPRADO

HIDROPRADO

AGENCIAS




22, SEGUNDO PERIODO
1995-2001

ELECTRIFICADORA DEL
TOLIMA S.A. - EMPRESA
DE SERVICIOS PUBLICOS

— “ELECTROLIMA S.A.

ESP”.

PLANEACION Y
CONTROL GLOBAL
OFICINAJURIDICAY
SECRETARIA GENERAL

GERENCIA

AUDITORIA INTERNA

SUBGERENCIA
TECNICO
OPERATIVA

DIVISION DE
PLANEAMIENTO
OPERTATIVO

- Con TVD
B sinvo

DIVISION DE GENERACION
TRANSMISION Y CONTROL

ZONA CENTRO SUR
NORTE

TOTALTVD=11

Fuente: Resolucion 0479 del 28 de diciembre de 1395

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

HUMANOS

SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

Y SISTEMAS

DIVISION RECURSOS

DIVISION FINANCIERA

DIVISION DE METODOS
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GERENCIA

32. TERCERPERIODO

2001-2003
ELECTRIFICADORA DEL OFICINA E\?F"I'N*‘I‘glfw
TOLIMA S.A. — EMPRESA PLANEACION
DE SERVICIOS PUBLICOS
— “ELECTROLIMA S.A.

SECRETARIA GENERAL

1’
ESP". OFICINA JURIDICA

SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

SUBGERENCIA
COMERCIAL

SUBGERENCIA

TECNICA

DIVISION DESARROLLO
HUMANO

DIVISION DE GENERACION
TRANSMISION Y CONTROL

DIVISION PROYECTOSE

DIVISION FINANCIERA

INTERVENTORIAS

DIVISION ZONA CONTABILIDAD

CENTRO

FACTURACION E
INTERCAMBIOS
COMERCIALES

PRESUPUESTO

DIVISONZONASUR
CARTERA

PERDIDAS NO
TECNICASY URE

DEVISION ZONA SUR

SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

TOTALTVD=12

Fuente: Resolucion 036 del 16 marzo 2001

1.2.8 Actos Administrativos

Los actos administrativos relacionados con los cambios de la estructura orgdnica son
los siguientes:

e Resolucion 0479 del 28 de diciembre de 1995
e Resoluciéon 036 del 16 marzo 2001
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1.3. Condiciones técnicas del depésito documental

Se verificd el cumplimiento de las condiciones técnicas del depdsito documental
donde se almacena el archivo de ELECTROLIMA S.A. ESP en LIQUIDACION segun lo
establecido por el Archivo General de la Nacién en el acuerdo 049 de 2000 vy el
acuerdo 037 de 2002.

LT

LOCALIZACION:

Direccion: Cra 7 No. 18-48 B/ Interlaken
Ciudad: Ibagué - Tolima

AREA: 107 metros cuadrados

CAPACIDAD DE ALMACENAMIENTO DEL DEPOSITO:

Numero de estantes: 99

Numero de espacios Utiles por estante: 7

Metros lineales: 693

Dimensiones del estante: 2,20 de alto X 0.98 de ancho X 0,30 de fondo
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1.4. Capacidad de almacenamiento
« Estanteria.
El diseno de la estanteria estd acorde con la dimension de las unidades de
conservacion en este caso cajas de archivo inactivo referencia X-100, y X-300
utilizadas por ELECTROLIMA S.A. ESP en Liquidaciéon. Estas estanterias no poseen
bordes o aristas que produzcan danos sobre los documentos.

Los estantes estan fabricados en Idminas metdlicas sdlidas, resistentes y estables con
tratamiento anticorrosivo y recubrimiento horneado quimicamente estable.

Cada bandeja soporta un peso minimo de 100 kg./mt. Lineal.

Se dispuso de modulos compuestos por dos cuerpos de estanteria, se utiliza parales
las cuales proporcionan mayor estabilidad.
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La balda superior estd a una altura facilita la manipulacién y el acceso a la
documentacién.

Los acabados en los bordes y ensambles de piezas estdn redondeados para evitar
deterioros ala documentacion.

La balda inferior esta por lo menos a 10 cm del piso.

El cerramiento superior no es utilizado como lugar de almacenamiento de
documentos ni de ningUn otro material.
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El espacio de circulaciéon entre cada mddulo de estantes tiene un minimo de 70 cm.

y un corredor lateral minimo de 120 cm.

ran
-

—

1.5. Condiciones ambientales y técnicas de conservaciéon para el material
documental en distintos soportes:

1.5.1. Humedad relativa y temperatura.

La temperatura oscila entre 20 y 24 °c; la humedad relativa se encuentra entre 60%
y 70%.
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1.5.2. Ventilaciéon

Se estd garantizando la aireacién continua. Los ciclos de renovacion del aire y el
caudal de intercambio se establecieron segin las condiciones ambientales
requeridas y las caracteristicas espaciales del inmueble.

La disposicion de las unidades de conservaciéon en los estantes permite una
adecuada ventilacion a través de ellas.

1.5.3. Filtfrado de aire
Se impende el ingreso de particulas sélidas y de confaminantes atmosféricos.
1.5.4. lluminacion

El nivel de luz natural es menor o igual a 100 lux.

1.5.5. Seguridad
Se tfiene dispuesto de equipos para la atencidn de desastres como extintores de

CO2, solkaflan o multipropdsito. El depdsito tiene la fortaleza que no corre con el
riesgo de inundacion o infiltracion.
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Se cuenta con tres dispositivos para el contfrol de incendios las cuales estGn acorde
con las dimensiones del depdsito y la capacidad de almacenamiento.

Existe en las instalaciones sistemas de alarma contra incendio y robo.

Estd senalizada la zona permitiendo ubicar con rapidez los diferentes equipos para
la atencion de desastres, las rutas de evacuacion y el rescate de las unidades

documentales.

1.5.6. Mantenimiento

Se evidencia la limpieza permanente y adecuada de las instalaciones, de la
estanteria y de las unidades de conservacion.

» Se efectia la limpieza de las instalaciones y estanteria con productos que no

generan humedad.
» para la limpieza de las cajas se efectia con aspiradoras.

Se cuenta con un plan de prevencidn de desastres.
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1.6. Control y prevencion
CONTROL DE PLAGAS
Con el fin de velar por la adecuada conservacion de los documentos custodiados

se tiene implementado jornadas programadas de fumigacion para la prevencion
de deterioro y contaminacion de los documentos.
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2. DIAGNOSTICO

Una vez adelantadas las tareas anteriores, se procedié a elaborar un diagndstico
donde se refleja la situacion real del fondo acumulado, explicando en él, todas las
circunstancias observadas; tales como, el estado de organizacion documental,
instrumentos de recuperacion de la informacion (inventarios, relaciones, libros de
contfrol y de registro, entre ofros), tipos de soporte ( papel, audiovisuales,
fotogrdficos, filmicos e informdaticos,), fechas extremas teniendo en cuenta desde la
mds antigua hasta la mdas reciente y el volumen de la documentacion dado en
metros lineales, entre otros.

Se evidencia que el acervo documental de ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION
fue intervenido por una empresa especializada en archivistica (DISTECAR LTDA) y
como resultado del diagndstico encontramos:

2.1. Estado de organizacion documental
2.1.1. Clasificacion documental:

¢ Se evidencia que este proceso se basd atendiendo a la estructura orgdnica
de la Entidad y de organismos productores.

¢ Se constata que al reconstruir el cuadro de clasificacién y codificacion
utilizaron dos niveles de jerarquia (SECCION — SUBSECCION) y que aplicaron
codificacion de tres digitos para identificar las unidades administrativas.

e Existen inventarios documentales de la unidad administrativa “Revisoria Fiscal”
la cual depende de la “"Asamblea de Accionista” segun el organigrama,
pero esta dependencia fue clasificada y codificada como subordinada de
la “Gerencia”

* Se pudo verificar que la unidad administrativa “Division Financiera” contiene
cuatro dreas subordinadas como son: Contabilidad, Presupuestos, Cartera y
Tesoreria y cada una de ella contiene inventarios documentales de acuerdo
a su naturaleza. Estas dependencias no fueron tenidas en cuenta.

2.1.2. Ordenacién documental:
¢ Ordenacioén de primer nivel:

o La mayoria de expedientes fueron ordenados por ano de forma
ascendente, enconfrando uno que otro expediente por fuera de este
sistema de ordenacion.

o Para la serie “Historias Laborales” se evidencia que las 4047 carpetas
existentes fueron ordenadas con el sistema de ordenacion: “alfabética
- onomdastico”. Igualmente la hoja de confrol se encuentra
desactualizada.
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o Se pudo constatar que el acervo documental contiene los nUmeros
consecutivos y correlativos asignados de la siguiente manera:

* El nUmero consecutivo se utilizd para identificar las cajas por
Unidad Administrativa sin diferenciar las series o subseries entre
si, contenidas en cada dependencia.

* El nUmero correlativo se utilizd en ocasiones para identificar las
carpetas por cada serie documental sin diferenciar las series y
subseries entre si.

Ordenacién de segundo nivel: Se pudo constatar que dentro de cada
carpeta se buscd ordenar cronoldégicamente de forma ascendente, pero
existen un nuUmero considerable de carpetas (no empastados) que el primer
documento no es el mds antiguo.

Aplicacion actividades archivisticas:

o Depuracion: Se evidencio que el refiro de copias, duplicados vy
documentos que no son de archivo no fue aplicado con efectividad a
los expedientes relacionados con los soportes contables.

o Limpieza y retiro del material abrasivo: Se pudo verificar que existen
documentos con ganchos de cosedora sin retirar.

o Foliacion: Se pudo constatar que existe una gran debilidad en este
aspecto pues se encuentran los siguientes errores:

= Se omitié la foliacion

» Se omitieron nUmeros en la foliacién
» Se saltaron nUmeros en la foliacion

= Se repitieron nUmeros en la foliacién
= Se folio con numerador

No existe evidencia de la separacion de la documentacién afectada
bioldgicamente, no existe el respectivo testigo.
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2.1.3. Descripcion documental:

» Carpetas. Este es el facsimil utilizado para dicha descripcion.

ELECTROLIMA S.A. ESP. EN LIQUIDACION
DEPENDENCIA: <Nombre de la dependencia productora>
SERIE O SUBSERIE: <Cddigo> <Nombre>

ASUNTO CARPETA O EXPEDIENTE:

< Descripcion breve>

FECHAS EXTREMAS:
De: <DD-MM-AAAA> a: <DD-MM-AAAA>

CARPETA: < No. > Mo. DE FOLIOS: < No. >
EN BLANCO
CAJA: <No.> RESERVA LEGAL: SI__ NO__ o
UBICACION: <Lugar en donde se encuentra archivada> —_— ENBLANGS
SIGNATURA TOPOGRAFICA: <Estante + Médulo + Bandeja> — | ENBLANCO
CON 3
RAYAS
— 10 cm. L

o Cajas. Este es el facsimil utilizado para dicha descripcion

ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION

<Dependencia>

CAJANo. < No.>»

<CODIGO Y NOMBRE DE SERIE O SUBSERIE>
<No. Carpeta> <Nombre /carpeta>
<No. Carpeta> <Nombre /carpeta>
<No. Carpeta> <Nombre /carpeta>
<No. Carpeta> <Nombre /carpeta>

<CODIGO Y NOMBRE DE SERIE O SUBSERIE>
15 cm. <No. Carpeta> <Nombre /carpeta>
<No. Carpeta> <Nombre /carpeta>
<No. Carpeta> <Nombre /carpeta>

UBICACION: <Lugar >+<Ubicacién toponimica>

PEE— [ X | | P
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En cuanto a descripcion del “nombre del expediente o carpeta” presenta muchas
debilidades, pues su descripcion no es amplia. Eemplo en la “Gerencia” al referirse
a la “correspondencia externa” el nombre del expediente es “correspondencia
externa” y existen mds de 190 carpetas con el nombre “correspondencia externa”
sin existir atfributos que la diferencien de una a la otra; sin describir a que mes
corresponden, a que dias, de dependencia, etc.

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA : ELECTRIFICADORA DEL TOLIMA S.A ESP EN LIQUIDACION
DEPENDENCIA : 100 GERENCIA OFICINA PRODUCTORA: 100 GERENCIA

CAJA | UND | CODIGO | SERIES Y/O ASUNTOS DOCUMENTALES OBSERVACIONES

AD SERIE - SUBSERIE

[ FECHA INICIAL | FECHA FINAL |UNDAD DE CONSERVACION| No. de | =ooR'e

22

100-03.01

CORRESPONDENCIA EXTERNA

ICORRESPONDENCIA RECIBIDA

1-160

PAPEL

1 8 8 X X

2 100-03.01 |CORRESPONDENCIA EXTERNA  |CORRESPONDENCIA RECIBIDA 6 6 90 |17 |12 {90 X |X 161-302  |PAPEL

3 100-03.01 |CORRESPONDENCIA EXTERNA  |CORRESPONDENCIA RECIBIDA 3 1 91 |19 |5 92 X |x 155 PAPEL

4 100-03.01 |CORRESPONDENCIA EXTERNA (ICORRESPONDENCIA RECIBIDA 6 8 91 29 12 94 X X 255 PAPEL

5 100-03.01 |CORRESPONDENCIA EXTERNA  |CORRESPONDENCIA RECIBIDA 19 |7 91 |24 |9 91 X |x 153 PAPEL

6 100-03.01 |CORRESPONDENCIA EXTERNA (ICORRESPONDENCIA RECIBIDA 28 6 91 6 3 92 X X 218 PAPEL
23 7 100-03.01 |CORRESPONDENCIA EXTERNA (ICORRESPONDENCIA RECIBIDA 4 3 92 18 11 92 X X 146 PAPEL

Lo mismo sucede con muchos otros casos, ejemplo: En la “Gerencia” existe la serie
“resoluciones” el “nombre del expediente o carpeta” solo se refiere a “resoluciones”
existiendo mds de 212 carpetas sin que exista un factor de diferenciaciéon entre si; no
se indica los rangos de estos actos administrativos * del --- al ---"

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : ELECTRIFICADORA DEL TOLIMA S.A ESP EN LIQUIDACION
DEPENDENCIA : 100 GERENCIA OFICINA PRODUCTORA: 100 GERENCIA
CAJA| UNID | CODIGO | SERIES Y/O ASUNTOS DOCUMENTALES [ FECHA INICIAL | FECHA FINAL |UNDAD DE CONSERVACION| No, de | SoPor'e OBSERVACIONES
a0 SERIE - SUBSERIE TITULO DE LA UNIDAD DE CONSERVACION DD |MM_ |[AA |DD |MM |AA  |Caja] Car- |Tom [Owos/| Folios
peta | o | No.
68 1 100-05 RESOLUCIONES RESOLUCIONES 3 1 1963 (30 12 1964 |X X 528 PAPEL -
2 100-05 RESOLUCIONES RESOLUCIONES 8 1 1965 |30 9 1965 [X X 314 PAPEL
3 100-05 RESOLUCIONES RESOLUCIONES 8 1 1965 |29 12 1965 |X X 386 PAPEL
69 4 100-05 RESOLUCIONES RESOLUCIONES 1 10 1965 |30 12 1966 [X X 508 PAPEL
5 100-05 RESOLUCIONES RESOLUCIONES 2 1 1967 |29 12 1967 [X X 356 PAPEL
6 100-05 RESOLUCIONES RESOLUCIONES 2 1 1968 |26 12 1968 |X X 329 PAPEL
70 7 100-05 RESOLUCIONES RESOLUCIONES 8 1 1969 |22 12 1969 [X X 270 PAPEL
8 100-05 RESOLUCIONES RESOLUCIONES 9 1 1970 |29 12 1970 |X X 385 PAPEL
9 100-05 RESOLUCIONES RESOLUCIONES 5 1 1971 |31 12 1971 |X X 412 PAPEL
71 10 100-05 RESOLUCIONES RESOLUCIONES 7 1 1972 |29 12 1972 [X X 399 PAPEL
11 100-05 RESOLUCIONES RESOLUCIONES 12 1 1972 |27 12 1972 |X X 98 PAPEL
12 100-05 RESOLUCIONES RESOLUCIONES 3 1 1973 |28 6 1973 [X X 223 PAPEL
72 13 100-05 RESOLUCIONES RESOLUCIONES 2 7 1973 |27 12 1973 |X X 164 PAPEL
14 100-05 RESOLUCIONES RESOLUCIONES 3 1 1974 |24 12 1974 |X X 322 PAPEL
15 100-05 RESOLUCIONES RESOLUCIONES 3 1 1975 |31 12 1975 |X X 429 PAPEL
73 16 100-05 RESOLUCIONES RESOLUCIONES 5 1 1976 |30 12 1976 |X X 434 PAPEL

Lo anterior dificulta enormemente la consulta de carpetas o expedientes.

En cuanto a la descripcion de las “fechas extremas” se observa que en muchos
casos No existe congruencia o senfido comun entre la fecha inicial y fecha final de
los expedientes, es decir que si el expediente es del ano 2000, encontramos la fecha
inicial indicando ofro ano y lo mismo con la fecha final indican anos 1998, 1997 etc.
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2.2. Estado de las unidades de conservacion

o Carpetas: Presentan un excelente estado de conservacion.

NOMBRE
COMERCIAL DEL CARPETA CUATRO ALETAS PROPALCOTE 320 G/M2
PRODUCTO:
CODIGO CUBS: 1.52.1.19
De acuerdo a los estfipulados en la norma: NTC 5397:2005 - AGN
CALIDAD: “Materiales para documentos de archivo con soporte papel.
Caracteristicas de calidad”
GENERALIDADES: Estructura plana, plegada, utilizada para incluir folios de manera
ordenada
Total: Ancho: 69.5cm. X largo: 69.5 cm.
De la base Cenftral: Ancho: 22 cm. X largo: 35 cm.
. De las aletas laterales: Ancho: 22 cm. X largo: 35 cm.
DIMEREICAES: Ancho: 25.5 cm. X largo 35 cm.
De las aletas superiores: Ancho:22.5cm. X largo 17 cm
Presentacion tamano oficio.
- La cartulina estd libre de pulpas lignificadas o recicladas
- La cartulina estd libre de particulas metdlicas, ceras, plastificantes,
residuos de blanqueadores, perdxidos y sulfuro.
MATERIAL: - La cartulina esresistente al doblez y al rasgado.

- La cartulina es color claro.

- La cartulina tiene un acabado liso, suave, libore de o particulas
abrasivas u ofras imperfecciones.

- Cartulina Propalcote de 320 g/m2

DISENO:

Consta de una cubierta anterior y una posterior con solapas laterales
que doblan al interior.

Incluye grafado para 4 pliegues sobre cada solapa. La distancia
entre los pliegueses de 1 cm.

La capacidad mdxima de almacenamiento es de 200 folios. No
debe incluye adhesivos, cintas, pitas, hilos, ni ganchos.

[
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Cajas de archivo Inactivo refix-100: Presentan un excelente estado de

conservacion

NOMBRE

COMERCIAL DEL CAJA DE ARCHIVO INACTIVO REF: X:100

PRODUCTO:
De acuerdo a los estipulados en la norma: NTC 5397:2005 - AGN
“Materiales para documentos de archivo con soporte papel.
Caracteristicas de calidad”
Las cajas de cartén corrugado cumplen con las siguientes
especificaciones:
Resistencia a la Compresion Vertical.

CALIDAD: ResisTepcio al oplo_sfomien‘ro horizontal.
Paralelismo en el cierre.
Longitudes de ranuras convencionales.
Las cajas de cartdn no presentan: Contaminacion bioldgica o
guimica, medidas fuera de especificaciones, deficiencia de
adhesién entre linner y corrugado medio, fractura en las esquinas,
corrugacion diferente a la especificada, cajas pegadas entre si vy
desprendimiento de material.

DIMENSIONES: E:Yr:\ensiones externas: Ancho: 12,0 cm. x Alto: 38,2 cm. x Largo: 25,5

MATERIAL: Matgriul: Cajas producidas con cartén kraft corrugado de pared
sencilla.
Empaque y rotulado. Las cajas se embalan en paguetes que deben
ser arrumados sobre estibas o estanterias separadas del suelo, los
paquetes
de cajas se deben guardar en bodegas techadas, cerradas y bien
ventiladas El rotulado debe llevar como minimo la siguiente
informacion:
Nombre del fabricante
Resistencia a la compresion.

DISENO:

38,8cm
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Cajas de archivo Inactivo refix-300: Presentan un excelente estado de

conservacion

NOMBRE
COMERCIAL DEL
PRODUCTO:

CAJA DE ARCHIVO INACTIVO REF: X:300

CALIDAD:

De acuerdo a los estipulados en la norma: NTC 5397:2005 - AGN
“Materiales para documentos de archivo con soporte papel.
Caracteristicas de calidad”

Las cajas de cartén corrugado cumplen con las siguientes
especificaciones:

Resistencia a la Compresidon Vertical.

Resistencia al aplastamiento horizontal.

Paralelismo en el cierre.

Longitudes de ranuras convencionales.

Las cajas de cartén no presentan: Contaminacién bioldgica o
guimica, medidas fuera de especificaciones, deficiencia de
adhesién entre linner y corrugado medio, fractura en las esquinas,
corrugacion diferente a la especificada, cajas pegadas entre si y
desprendimiento de material.

DIMENSIONES:

Dimensiones externas: Ancho: 30,3 cm. x Alfo: 30,8 cm. x Largo: 40,2
cm.
Dimensiones Tapa: Ancho: 33,2 cm. x Alto: 5,5 cm. x Largo: 42,5 cm

MATERIAL:

Material: Cajas producidas con cartdn kraft corrugado de pared
sencilla.

DISENO:

Empaque y rotulado. Las cajas se embalan en paquetes que deben
ser arrumados sobre estibas o estanterias separadas del suelo, los
paquetes

de cajas se deben guardar en bodegas techadas, cerradas y bien
ventiladas El rotulado debe llevar como minimo la siguiente
informacion:

Nombre del fabricante

Resistencia a la compresion.
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2.3. Instrumentos de recuperacion de la informacién

Inventarios documentales. Los inventarios del acervo documental se
encuentra en hojas de cdlculo de Excel-MS utilizando “campos” del formato
unico de inventarios establecido por el AGN. El facsimil es siguiente:

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL
ENTIDAD PRODUCTORA : ELECTRIFICADORA DEL TOLIMA S.A ESP EN LIQUIDACION
DEPENDENCIA : 100 GERENCIA OFICINA PRODUCTORA: 100 GERENCIA
CODIGO | SERIES Y/O ASUNTOS DOCUMENTALES | FECHAINICIAL | FECHA FINAL [UNDAD DE CONSERVACION] No. de [ SOPORTE OBSERVACIONES
SERIE - SUBSERIE TITULO DE LA UNIDAD DE CONSERVACION [DD Aa [DD [mm
1|1 ]100-01.01 [ACTAS DE ASAMBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 4 X FECHAS INVERTIDAS
1 |2 [100-01.01 [ACTAS DE ASAMBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 5 4 (79 4 |5 [r9 |x X 345 PAPEL_|FECHAS INVERTIDAS
1|3 [100-01.01 |ACTAS DE ASAMBLEA [ACTAS ASAVBLEA DE ACCIONISTAS Js s Je1 [e8 3 fs1 |x X 448 PAPEL_|FECHAS INVERTIDAS
2 |4 [100-01.01 [ACTAS DE ASAMBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 7 [0 [s1 [ fi2 Jsa [x [x 270 PAPEL
(ACTAS ASAVBLEA EXTRAORDINARIA|
2 |5 [100-01.01 |ACTAS DE ASAMBLEA ACCIONISTAS 28 [1 |83 f24 |2 [s3 [x [x 9 PAPEL
2 |6 [100-01.01 [ACTAS DE ASAMBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 6 |82 X X 268 PAPEL
2 |7 [100-01.01 [ACTAS DE ASAMBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 7 |83 X X 310 PAPEL
3 |8 [100-01.01 [ACTAS DE ASAVBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 9 |84 X X 301 PAPEL
3 |9 |100-01.01 [ACTAS DE ASAVBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 9 [sa X X 204 PAPEL
3 |10 [100-01.01 [ACTAS DE ASAMBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 1 |86 3 o1 |x X 127 PAPEL
3 [11 |100-01.01 [ACTAS DE ASAVBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 4 |89 X X 35 PAPEL
4 |12 [100-01.01 [ACTAS DE ASAMBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 3 |o0 11 Jo0 X X 523 PAPEL
13 [100-01.01 |ACTAS DE ASAVBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 3 |o1 6 o2 |x X 579 PAPEL
5 |14 |100-01.01 [ACTAS DE ASAVBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 3 |o2 5 |2001 |X X 161 PAPEL
15 [100-01.01 |ACTAS DE ASAVBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 3 |o3 4 o3 |x X 396 PAPEL
6 [16 |100-01.01 [ACTAS DE ASAVBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 3 |95 3 G B X 244 PAPEL
17__|100-01.01 |[ACTAS DE ASAMBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 12|95 N G 3 X 503 PAPEL
7 |18 [100-01.01 [ACTAS DE ASAMBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 3 |o7 12 |97 |X X 626 PAPEL
19 |100-01.01 [ACTAS DE ASAMBLEA [ACTAS ASAMBLEA DE ACCIONISTAS 5 |2000 X X 391 PAPEL
8 |20 [100-01.04 [ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 6 |55 5 |59 X X 102 PAPEL
21 [100-01.04 [ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 1 |es 11|63 |x X 72 PAPEL
22 [100-01.04 |ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 1T |66 12 l67 |x X 107 PAPEL
23 [100-01.04 [ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 1 |es 10 |70 |x X 94 PAPEL
9 |24 |100-01.04 [ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 1|1 6 |73 |X X 114 PAPEL
25 [100-01.04 |ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 7|73 12 [713 | X 75 PAPEL
26 |100-01.04 [ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 8 |81 6 [83 |x X 182 PAPEL
10 |27 |100-01.04 |ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 1 |e2 12 (83 |X X 213 PAPEL
28 |100-01.04 [ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 7 |83 12|85 |x X 393 PAPEL
29 [100-01.04 [ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 1 |ss 6 [85 |x X 227 PAPEL
11 |30 [100-01.04 |ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 7|85 0 [85_|X X 299 PAPEL
31 [100-01.04 [ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 11|85 12|85 |X X 249 PAPEL
32 [100-01.04 |ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 1T |86 12 [s6  |x X 145 PAPEL
12 |33 |100-01.04 |ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 2 |86 1 [86_|x X 311 PAPEL | FECHAS INVERTIDAS
34 [100-01.04 [ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 4 |86 3 [86 |x X 225 PAPEL |FECHAS INVERTIDAS
35 [100-01.04 |ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 24 |2 [s6 |8 |5 86 |X X 253 PAPEL | FECHAS INVERTIDAS
36 [100-01.04 [ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 4 [a6 [86 |7 [7__[86_|X X 250 PAPEL |FECHAS INVERTIDAS
13 [37__|100-01.04 [ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 3 [86 10 [86 X X 383 PAPEL
38 [100-01.04 |ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 10 [86 11 [86_|X X 190 PAPEL
39 [100-01.04 [ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 12 [86 12 86 |X X 274 PAPEL
14|40 [100-01.04 |ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 1 |87 12 [89 X X 170 PAPEL
41 [100-01.04 [ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 2[00 1 o2 |x X 143 PAPEL
42__|100-01.04 |ACTAS DE JUNTA DIRECTIVA [ACTAS JUNTA DIRECTIVA 2 [93 1 o7 X X 168 PAPEL
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24. Tipos de soportes

Mediante el presente diagnostico se pudo constatar los siguientes tipos de
soportes que contiene el acervo documental de ELECTROLIMA S.A. ESP EN
LIQUIDACION:

TIPOS DE SOPORTE

Papel — expedientes
(almacenados en cajas)

Papel - librosy soportes contables
empastado
(almacenados en cajas y sin
almacenar)

Magnético - Cintas back up
(sin almacenar en cajas)

Magnético - Rollo de
microfilmacién
(almacenados en cajas)

I ‘? Magnético - Cinta Back up
gl/a (almacenados en cajas)
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2.5. Fechas extremas

Se identificaron las siguientes fechas extremas por unidad administrativa del
acervo documental de ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION:

UNIDAD ADMINISTRATIVA FECHA INICIAL FECHA FINAL
Gerencia Jun de 1955 14 jul de 2003
Planeacién 1970 18 nov de 2002
Evaluaciéon y control 1962 27 feb de 1984
Juridica 1985 Sep de 2003
Subgerencia Admon. y Finan 16 jul de 1974 12 ago de 2003
Desarrollo Humano 31 dic de 1960 5 de mar 2003
Contabilidad 24 may de 1955 Ago 2003
Presupuesto Ago 1978 20 dic 2001
Tesoreria Feb 1985 Ago 2003
Cartera 22 feb de 1980 18 sep de 2003
Servicios Administrativos 30 may de 1959 27 ago 2003

2.6. Volumen de la documentacion

VOLUMEN DE LA DOCUMENTACION
UNIDAD DE CONSERVACION CANTIDAD | METROS LINEALES

Cajas de Archivo

Ref.: x-100 2.865 und. 477.5 ml.

Cajas de Archivo

Ref - x-300 174 und. 87 ml

Libros y soportes
contables de gran 125 und. 18 ml.
formato
TOTAL METROS LINEALES (APROXIMADAMENTE) 603.5 ML

LN 1
N\
< :
)
@ Cintas back up 168 und. 21 ml.
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3. ELABORACION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO INTEGRAL

Para la preparacion del plan de frabajo se tuvo en cuenta los datos obtenidos en la
primera etapa y los consignados en el diagndstico, con el fin de establecer las
necesidades de personal, materiales, insumos, equipos e instalaciones y proceder a
la elaboracion del cronograma que permita determinar los tiempos de duracion
del frabajo a desarrollar y el presupuesto correspondiente.

En el plan de trabagjo, la organizacion documental del fondo acumulado de
ELECTROLIMA S.A. ESP en el momento de su aplicacién se observardn los principios vy
procesos archivisticos. El plan de trabajo contiene los siguientes item:s:

« Infroduccion

* Planteamiento del problema

+ Objetivos

« Metodologia para la organizacion del fondo acumulado
« Personal idéneo requerido

» Requerimientos operacionales

+ Costos
« Cronograma (actividades, personal, tfiempos)
« Bibliografia

3.1. Introduccién

El presente plan define los lineamientos y procedimientos para garantizar la
adecuada organizacion de los archivos de ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION,
dando cumplimiento a las normas y técnicas vigentes en archivistica establecidas
por el AGN. El personal que sea incorporado al servicio del arreglo de este acervo
documental tendrd en cuenta la legislacidn archivistica vigente en materia de
organizacion, conservacion, consulta y tfransferencia de documentos.

Para su definicion se readlizaron las visitas (diagnostico) a las instalaciones donde
reposa el archivo de ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION vy se conté con la
colaboracion de los funcionarios responsables del Programa de Gestidon
Documental de ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION.
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Planteamiento del problema

Mediante el diagnostico encontramos (Ver punto 2) las siguientes debilidades:

3.3.

La clasificacion y codificacion actual no refleja en su totalidad la unidades
administrativas del fondo

La codificaciéon de las series y subseries no se ajustan a los niveles de jerarquia
que refleja los inventarios documentales de la Entidad.

La descripcion de las unidades descriptivas (carpetas) presentan debilidad
en el “nombre de la carpeta o expediente” no facilitan la consulta.

Las fechas extremas no existe congruencia o sentido comun entre la fecha
inicial y fecha final de los expedientes.

La ordenacioén al interior de las carpetas presentan falencias.

Existen carpetas que no se tuvieron en cuenta al aplicar el sistema de
ordenacioén cronoldgico por cada serie o subserie, aparecen intercaladas sin
ningun criterio.

Cada unidad descriptiva (carpeta) carece de numeros correlativos por
cada unidad de conservacioén (caja)

La aplicacién de las actividades archivisticas de depuraciéon, limpieza y
foliacion presentan falencias en las carpetas.

Las historias laborales no cumplen con la normatividad vigente (Circular No.
004 de 2003 del Departamento Administrativo de la funcion publica y Archivo
General de la Nacién).

Objetivos

¢ OBJETIVO GENERAL: Actualizar la documentacion del acervo documental
de ELECTROLIMA SA. ESP EN LIQUIDACION que presenta debilidad en el
cumplimiento de las normas archivisticas vigentes.

s« OBJETIVOS ESPECIFICOS:

o Efectuar la resena histérica de la empresa Electrolima S.A. ESP hasta
su liquidacion.

o Actuadlizar las TVD y presentarlas al AGN para su aprobacion.

o Revisar y actudlizar la documentacion del archivo que no cumpla
con la normatividad vigente.

o Organizar y actualizar las “historias laborales”, - Efectuar unificacion
definitiva (carpeta frabajador, jubilados, sustitucion, convenciones
colectivas y planes de retiro)

o Efectuar la ordenacion (cronoldgica) de segundo nivel de los tipos
documentales pertenecientes a los “soportes contables” (Serie:
Comprobantes de Contabilidad),



o Ordenar las series especifica de ndminas, comprobantes de pago
especialmente de donde se encuentre los aportes a parafiscales a

seguridad social (Autoliquidaciones)

3.4. Metodologia para la organizacion del fondo acumulado

La organizacion documental del fondo acumulado de ELECTROLIMA S.A. ESP EN
LIQUIDACION en el momento de su aplicacion se observardn los principios vy

procesos archivisticos relacionados a continuacién:

»>
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+ Clasificacion. Este proceso se desarrolla atendiendo a la esfructura orgdnica

del organismo u organismos productores.

o lIdentificar, clasificar e inventariar las series documentales objeto de

eliminacion.

o Elaborar el acta de eliminacion para que sea aprobado por el Comité

de Archivos y Correspondencia de la Entidad

¢ Ordenacion. Los documentos previamente clasificados se ordenardn
teniendo en cuenta las unidades documentales al interior de cada asunto o
serie y también los documentos al interior de cada unidad de conservacion
(carpetas, legajos, tomos, libros, entre otros), correspondientes a las diferentes

unidades administrativas.

e Descripcion. Para la descripcion, se diligenciard el formato Unico de
inventario documental adoptado por el Archivo General de la Nacién,
incluyendo ademds, la documentaciéon afectada bioldgicamente.

El facsimil del “Formato Unico de Inventario Documental” ha utilizar es el siguiente:

FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

DEPENDENCIA REMITENTE HOJANo DE

DEPENDENCIA PRODUCTORA REGISTRO DE ENTRADA

[ ARO | MES | oIA
|

ARCHIVO CENTRAL

ARCHIVO DE GESTION N.T.= Nomero de Traneferencia

&

QLTI

FECHAS EXTREMAS. UNIDAD DE CONSERVACION
CODIGO | NOMBRE DE LAS SERIES O SUBSERIES No. FOLIOS. SOPORTE
INICIAL FINAL carp. [ Tomo oTRO.

NOMERO DE
ORDEN

FRECUENCIA DE
CONSULTA

OBSERVACIONES

FIRMA DE QUIEN ENTREGA FIRMA DE QUIEN RECIBE
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En la aplicacién de los anteriores procesos archivisticos se desarrollardn las siguientes
actividades:

3.5.

Depuracion (retiro de copias, duplicados y documentos que no son de
archivo).

Separacion de la documentacion afectada bioldgicamente, dejando el
respectivo testigo.

Foliacion y retiro del material abrasivo.

Almacenamiento de la documentacion en buen estado, dentfro de carpetas
y Cajas.

Elaboracion de un Cuadro de Clasificacion sobre el cual debe basarse el
inventario.

Personal idoneo requerido

DIRECTOR DE PROYECTOS

e A
INGENIERO DE SISTEMAS
- )
4 )
TECNOLOGO EN GESTION
DOCUMENTAL
N J
(~ )

AUXILIAR DE ARCHIVO




Director de
Proyectos

Profesional en ciencias de la informacién, sociales,
econdmicas, administrativas o de ingenieria, con cinco
(5) anos de experiencia en procesos archivisticos o de
Gestion Documental, experiencia acreditada de dos (2)
afos en consultoria, asesoria, investigacién, direccién,
coordinaciéon o supervision de proyectos relacionados
con la elaboraciéon de TVD.

ELECTROLIMA
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Planear, Disenar, Dirigir, Organizar,
Controlar la funcién administrativa
y archivistica de los procesos
técnicos en la ejecucidon del
proyecto.

Ingeniero de

Ingeniero de sistemas fitulado con experiencia en manejo
base de datos con un (1) ano de experiencia en

Coordinar, supervisar, velar por los
inventarios ~ documentales, la

Sistemas : correcta descripcién archivistica y
r 1 rchiv
proyectos de arelivg los back up de las bases de datos.
Tecndlogo en Gestidn Documental del SENA, para el | Velar por el cumplimiento de los
desarrollo de los procesos archivisticos, el control de | controles establecidos en la
2 procesos de calidad del trabajo realizado por auxiliares | organizacién de los archivos
Tecnologo . ; ! . o
D tal con apfitudes para trabajar en equipo, habilidad en la | verificando el grado de
ocumenia comunicacién y en soluciéon de problemas, capacidad | cumplimiento de las normas,
de innovacién y creafividad, y que acredite experiencia | politicas y procedimientos
minimo de seis (6) meses. vigentes.
N . . ) S Aplicar actividades archivisticas
Formacion académica Bachiller, acreditar experiencia : . "
g . . P L de identificar, clasificar, ordenar,
- minimo seis (6) meses en la ejecucion de las actividades N . .
Auxiliar de . g - T - e describir, inventariar, seleccionar,
. técnicas de cotejo, reunificacion, preparacion fisica,
Archivo N 1 S ; depurar, procesar toda la
limpieza, ordenacién, foliacion, realmacenamiento vy | . »
iy informacion de los fondos
rotulacion. )
documentales existentes.
3.6. Requerimientos operacionales

¢ FElementos de papeleria y de consumo

Se debe facilitar los elementos de papeleria y de consumo necesarios para la
adecuacion fisica y almacenamiento parcial y definiivo de los Grupos
Documentales como son: pegante, cosedoras, sacaganchos, perforadoras, stickers,
papel de diferentes tamanos, marcadores, fichas, Idpices y demds elementos de
consumo necesarios para el correcto desarrollo de las actividades propuestas.

» Elementos de proteccion personal y seguridad industrial
Se debe proporcionar elementos de proteccidon que requiera el personal que
desarrollard el frabajo: blusas, tapabocas, manguillas, guantes, cinturdn protector de

espalda y demds elementos necesarios para el bienestar de los funcionarios que
tendrdn a su cargo el desarrollo de las labores técnicas.

« Area de trabajo para los Técnicos Documentales
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Equipos de computo

Carpetas cuatro aletas en Propalcote 320 grs. Blanca
Cajas de archivo inactivo Ref. x-100.

Cajas de archivo inactivo Ref. x-300.

Costos

CANTIDAD L
CANTIDA
ESTIMADA  VALOR VALOR SUBTOTAL
D
ITEM DESCRIPCION ez UNITARIO ESTIMADO
Efectuar la resefia histérica de la empresa 1
1 e e e 1 3.000.00000 | 3.000.000,00
1.800,00
2
TOTAL| 17789 17789 32.020.200,00
O i y i las
laborales”, - Efectuar unificacion| CANTIDAD | caNTIDAD VALOR UNITARIO
i tq rabaiador. iubilad ACTUAL
delinlh\fu (carp abaj . Jub ESTIMADA ESTIMADO | VALOR TOTAL ESTIMADO
v
Precio Unitario por expediente historia laboral
organizado - "Plan de refiro” 3257 19542 46.900.800,00
Precio Unitario por expediente historia laboral
organizado - “Jubilados  y/o  Sustitucién 618 370,8 8.899.200,00
3 "
Precio Unitario por expediente historia laboral 24.000,00
organizado - “Difuntos” 72 432 1:03¢.600.00
Precio Unitario por expediente historia laboral
organizado - "Cuotas partes " 38 21 50400000
Precio Unitario por expediente historia laboral
organizado - "C ion de Pensional” 65 39 936.000,00
TOTA 4047 24282 58.276.800,00
fech d i6 16gi CANTIDAD
lo n{e )de| cantioan ESTIMADA
4 segundo nivel de los fipos documentales | “jcrya  [UMARA | vaLoR UNITARIO VALOR SUBTOTAL
perf tes a los “soporte " ESTIMADO ESTIMADO
132.02-04-05 - Contabilidad 1591 954,6 9.546.000,00
132.15-24 - Tesoreria 2821 1692,6 16.926.000,00
10.000,f
132.22-25 - Cartera 158 94,8 0.000.00 948.000,00
132.11.12.25 - Presupuesto 60 36 360.000,00
TOTA 4630 2778 27.780.000,00
Crear una serie documental especifica CANTIDAD
. CANTIDAD VALOR UNITARIO
5 con Ius.rzorr‘:lnus‘, paruﬁsc.ule‘s y uPoﬂes‘ a | “actuaL | ESTIMADA ESTIMADO | VALOR TOTAL ESTIMADO
g social (A
Cada afio tendria un expediente por mes =12
expedientes por afio +se tiene informacion de 1998 60 60 18.000,00
‘a\ 003 (5anos) [ [ l.U&J.UUU,UU|
. CANTIDAD
ActudlizarlasTVD con los nuevos CANTIDAD VALOR UNITARIO
’ 6 cambios. ACTUAL ESTIMADA ESTIMADO VALOR TOTAL ESTIMADO

[Actuahzar Tas VD 1 T 4.500:000,00 2.500:000,00

TOTAL COSTOS DE PROYECTO|  126.657.000,00

IVA16% 20.265.120,00

VALORTOTAL ESTIMADO PROYECTO|  146.922.120,00




CODIGO: 40.MC.PRO1.f 02

‘8'¢

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DEL PROYECTO

VERS ION: 00

PROYECTO: ELECTROLIMA EN LIQUIDACION S.A. ESP
OBJETO DE LA CONTRATACION: Q
ORGANI ZAR Y ACTU ALIZAR LOS DOCU MENTOS QU E PRESENTAN DEBI LIDAD EN EL CUMPLIMIENTO DH o
NORM AS  ARCHI VISTCAS VIGENTES QUE REPOSAN EN EL ARCH VO ACTIVO E INACTVO D LUGAR DE RESPONSABLE 3
EJECUCION
ELECTROLI MA EN LIQUIDACI ON. o
AVANCE PORCENTUAL - TEMPO %| 0% 25%| | 50%| 75%| 100% “_Q‘
ACTIVIDADES
TAREAS 123 |4a|s5|6f7]|8]9[10f11[12]13]14]|15]|16[17|18]19|20 Q
Efectuar la resefia historica de la empresa  |Efect uar la resea hist drica de la empresa Elect rolima S.A. ESP hast a su 2 aonee coes | pirector de P o 3
1 Electrolima S.A. ESP hasta su liquidacién. liquidacion. 5 LACIONES COES weclor ce Proyecios Q
B % BAGUE NSTA
2 Actualizar y Presentar las TVD ol AGN. Act ualizar las TVD con los nuev os cambios. Lrciones coes | Director de Proyectos
3
100 - Gerencia ( 530 Exp) ;:E
101 - Planeacion ( 451Exp) :
102 - Ev aluacion y cont rol ( 184 Exp) z
103 - Rev isoria Fiscal (34 Exp) Z
110 - Juridica ( 2953 Exp) "
E IBAGUE-
130 - Administrativa y Financiera ( 465 Exp) || Director de Proyectos de]
2 Revisién defallada del archivo E INSTALACIONES | Superv isor Documental |
131 - Desarrollo Humano ( 6981 Exp) - COES Aux fliare de Archiv os
132.02-04-05 - Cont abilidad ( 1591 Exp) Z
132.15-24 - Tesoreria ( 2821 Exp) z
132.22-25 - Cart era ( 158 Exp) z
132.11.12.25 - Presupuesto ( 60 Exp) z
133 - Servicios Administrativos (1561 Exp) Z
HL - Flan de retiro 257 erp i EI
" & : P IBAGUE-
Organizar y actualizar las “historias laborles™, - | L - JUBilados /o sustitucion pensional 618 exp = O | vecior o Froyoctosce
Efectuar unificacion definitiva (carpeta 3
. s D tal il
3 Wabajador, Jubllados, susttucion, convenciones |-~ Dfunt os 72 exp 3 EEGTROLIMA upery ter Bocomenta!
colectivas y planes de retiro) N & EN Auxiiare de Archiv os
HL - Cuot as part es pensionales 35 exp - LIQUIDACION
HL - Conmuacion Pensional 65 exp -
=
132.02-04-05 - Cont abilidad 1591 exp - =
5 6 3 h Director de Proyectos d
Efectuar la ordenacién (cronolégica) de 132.15-24 - Tesoreria 2621 Exp Bt irector de Proyectos de
4 segundo nivel de los tipos documentales E INS TALACIONES Supervisor Documental
pertenecientes a los “soportes contables” (Serie= P : mn
Comprobantes de Contabilidad), 182.22-25 - Cart era 158 exp = | CoE Aux iliare de Archiv os
g
132.11.12.25 - Presupuesto 60 exp
o s = ]
comprobantes de pago especialmente de donde |'dentificar las fechas extremas y aplicar los procesos archiv isiticos de | P * INST‘szCUIZNES Director de royectos
‘Spenvisor Docurereal
5 se encuentre los aportes o parafiscales a ordenar, expurgar, refoliar (Siguiendo el modelo de los archiv os ....) A T adtave deArchos
quridad social
3 l B AGUE-
6 PRESENTACION DE N FORMES DE AVANCE Presentacién de Informe o Reporte de avance INSTALA CIONES. Director de Proyectos
3 coes
P 1B AGUE- INSTA JvTe oeACnv o Ot
7 VISTAS DEL MN ISTERIO DE MN AS Y ENERGIA  |Validar el avance del proyecto T LACIONES COES | M inisterio de Minas y
€
Energia
SEMANA DE CORT E| T |
GBSERVACIONES: LGs enfregas porciales no se InCluyen en este proyecio porque el Contralo de almacenamiento y CUst oaia v o hast a obiil del ano 2013 ELABORO: REVISO: APROBO:
=
m =
ANALISIS DEL PROYECTO ZFE
FECHA DE CORTE: e —
RES ULTADOS =) %
De acuerdo a lo programado PROGRAMADO C
Cercano alo programado EJECUTADO =] =
Lejano (negat ivament e) de lo programado g =
Excede (posit ivament ) de lo programado —
=] =
Z g
-

BLUI08L3313
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4. VALORACION

4.1. Clasificacién y Codificacién de la Estructura Orgdnica

Con base a las estructuras orgdnicas identificadas y con los inventarios documentales
se procedié a establecer el cuadro de clasificacién y codificacidon de la estructura
orgdnica de los fondos existentes.

—T

Revisona Fisca

Sl

(Ver anexo 01: Manual de Funciones y Responsabilidades)

Se identificaron tres niveles de jerarquia, por lo que se determind la utilizacidon de tres
digitos para codificar las unidades administrativas para cada uno de los tres periodos
identificados:

F N F s
SECCION J

SUBSECCION
GRUPO




Al verificar los inventarios del acervo documenta se pudo constatar que los expedientes
perteneciente a las secciones: Subgerencia Técnica y Subgerencia Comercial fueron
transferidos en su totalidad a la nueva empresa que reemplazo a Electrolima S.A. ESP en este
caso a la Compania Energética del Tolima S.A. ESP — ENERTOLIMAS.A. ESP

4.2. Listado de Series y Subseries Documentales:

Una vez identificado el inventario documental y efectuado el estudio de las
funciones y responsabilidades se procedid a listar cada una de las series y subseries
existentes en el acervo documental.

Se procedidé a efectuar una nueva codificacion de los grupos documentales, es
decirde las series y subseries para ajustar la anterior, pues presentaba
varias inconsistencias. No se tuvo en la cuenta la existencia de series "genéricas”,
“especificas” y "“Complementarias”. Ejemplo: La Serie "Correspondencia” se
encuentra en varias unidades administrativas (serie genérica), pero su codificacién
varia de una dependencia a otra, es decir que en Gerencia el cddigo de
las “Correspondencia” es “1" en Planeacién es “2", en Desarrollo Humano es “4".

Los cdodigos a utilizar para las series (dos digitos) y subseries (un
digito):

|
SERE ——

SUBSERIE

(Ver Anexo 02: Listado de Series y Subseries)

A la vez dicha codificacién permitird identificar cada uno de los expedientes
pertenecientes al presente fondo con la siguiente codificacion:

N e}y e [

SECCION
SUBSECCION
GRUPO

SERIE
SUBSERIE
No EXPEDIENTE




4.3. Cuadro de Clasificacion Documental - CCD

Una vez obtenido la informacién anterior, La clasificaciéon y codificacion de la estructura
orgdnica y adicionalmente el listado general de las series y subseries se procedid a
concatenar los grupos documentales atendiendo a su procedencia. De igual manera se
establecid el tipo de series identificdndolas como ‘“genéricas”, ‘“especificas” y
“complementarias”.

El facsimil del “Cuadro de Clasificacion y Codificacién Documental” utilizado es el siguiente:

CUADRO DE CLASIFICACION Y CODIFICACION DOCUMENTAL

gLy .

L ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION
cob. cop. cob. cob. cob.
FONDO | ' [SECCION | o <°% = |SUB-SECCION | .. | GRUPO | o |  SERIE SUBSERIE SUB-SERIE GEN | EsP | com

ESP: SERIES ESPECIFICAS

COM: SERES COMPLEMENTARIAS

(Ver anexo 03: Cuadro de Clasificacion y Codificacién documental)
4.4. Valoracion y Retencion de las Series — Subseries

Una vez establecido el cédigo para cada Serie y Subserie con el cédigo de la
Unidad Productora se procedidé a realizar la respectiva valoracién de cada grupo
documental para determinar sus valores primarios o secundarios, y con ello poder
determinar su tiempo de retencion.

Se propone el manejo de la siguiente matriz de tiempos de retencién para facilitar el
gjercicio al Comité de Archivo y Correspondencia de Electrolima S.A. ESP en
Liguidacion.

MATRIZ DE TIEMPOS DE RETENCION

| VALORES TIEMPO
VALORES PRIMARIOS

| ADMINISTRATIVO  5-10 - 20 - 30 - 80 ANOS

LEGAL-JURIDICO 10 - 20 - 30 ANOS

[FISCAL 20 ANOS

| CONTABLE 20 ANOS

ITECNICO 10 - 20 - 30 ANOS
VALORES SECUNDARIOS

| HISTORICO cT

| CIENTIFICO cT

| CULTURAL CT




PROCESO DE VALORACION DOCUMENTAL

Para la elaboracion de las TVD, se analizd desde una triple perspectiva:
¢ o frascendencia como testimonio de la Enfidad,
¢ latrascendencia de la actuaciéon de la administraciéon y
s lafrascendencia de la sociedad en su conjunto, para cada dependencia.

Siguiendo las directrices del Archivo General de la Nacidén AGN en su Reglamento General
de Archivos para Colombia, define valoracidon documental como: “proceso por el cual se
determinan los valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases de archivo”. En este orden de ideas los valores a evaluar
son los siguientes:

INTERESAN A LA ENTIDAD PRODUCTORA
Y AL INICIADOR

v Administrativo
v Legal
PRIMARIOS Aspectos v Fiscal
Contable
Técnico
Su tramite
Su vigencia
Su plazo precaucional

L O S S S

’ Existen en

INTERESAN A LA INVESTIGACION Y A LA HISTORIA

v Predecibles
Evidénciales
¥ __No predecibles

SECUNDARIOS | Clasificacion

<

WO-HZMECONOD wmMDNOr»<

v Destruccion
Se juzgan para ¥ Conservacion permanente

JFuente: Archivo General de |a Nacidn - Colombia

Para establecer los Tiempos de Retencion en el Archivo Central y su disposicion final
(Conservacién total, seleccién o Eliminacidon) se tuvo en cuenta los siguientes criterios de
valoracion:

+ Vigencia de los documentos

s Valores Primarios y secundarios

s Uso, la frecuencia en la consulta y las normas internas y externas que regulan

su produccién.
s Normatividad aplicable.

CRITERIOS PARA LA VALORACIGN DOCUMENTAL

Para determinar el destino final de la documentacién: Conservacion
Total, Seleccién o Eliminacion.

- sa Archive
Documentos Dispositivos Histérico

& Cultural
& Historico
© Cientifico

Misionales % ﬁ
@ | Seleccién

Eliminacién < ]

Document: cumentos
de Actividades
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CRITERIOS DE VALORACION:

Valor Legal (Tiempo de Retencién en Archivo Central)

Ejemplo:

Contratos

LEY 80 de 1993. ARTICULO 55. DE LA PRESCRIPCION DE LAS ACCIONES DE
RESPONSABILIDAD CONTRACTUAL. La accidn civil derivada de las acciones y
omisiones a gue se refieren los articulos 50, 51, 52 y 53 de esta ley prescribird en
el término de veinte (20) anos, contados a partir de la ocurrencia de los
mismos. La

accién disciplinaria prescribird en diez (10) anos. La accién penal prescribird
en veinte (20) anos.

Valor Contable (Tiempo de Retencién en Archivo Central)

LEY 962 DE 2005 (Ley anfi tramites)- ARTICULO 28. RACIONALIZACION DE
LA CONSERVACION DE LIBROS Y PAPELES DE COMERCIO. Los libros y papeles del
comerciante deberdn ser conservados por un periodo de diez (10) anos contados
a partir de la fecha del Ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo
utilizar para el efecto, a eleccién del comerciante, su conservaciéon en papel o en
cualquier medio técnico, magnético o electrénico que garantice su reproduccién
exacta.

Igual término aplicard en relacidn con las personas, no comerciantes,
gue legalmente se encuentren obligadas a conservar esta informacion.

Lo anterior sin perjuicio de los términos menores consagrados en normas
especiales.

Valor Administrativo (Tiempo de Retencién en Archivo Central) Segun

AGN:

El articulo 264 del mismo CST, hace referencia a los Archivos de las
empresas, sefalando: “Las empresas obligadas al pago de la jubilacidn deben
conservar en sus archivos los datos que permitan establecer de manera precisa el
fiempo de servicio de sus trabajadores y los salarios devengados”. (negrillas y
subrayado nuestro). Ahora bien, el Archivo General de la Nacién ha aprobado
Tablas de Retencion Documental con un tiempo de retencién para las Historias
Laborales entre 80 y 100 anos, el cual empieza a contarse a partir del retiro del
funcionario  y/o trabajador. Publicado 13 de octubre de 2009
www.archivogeneral.gov.co

Valor Legal (Tiempo de Retencién en Archivo de Gestion y Central)

Ejemplo: Procesos

Penales

Cddigo Penal. Articulo 83. Termino de prescripcion de la accién penal. La accién
penal prescribird en un tiempo igual al mdximo de la pena fijada en la ley, si
fuere privativa de la libertad, pero en ningin caso serd inferior a cinco (5)
anos, ni excederd de veinte (20), salvo lo dispuesto en el inciso siguiente de este
articulo.


http://www.mincomunicaciones.gov.co/normas/
http://www.mincomunicaciones.gov.co/normas/
http://www.mincomunicaciones.gov.co/normas/
http://www.archivogeneral.gov.co/
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El término de prescripcidn para las conductas punibles de genocidio,
desaparicion forzada, tortura y desplazamiento forzado, serd de treinta (30) aios.
Cuando se trate de delitos contra la libertad, integridad y formacidén sexuales, o el
delito consagrado en el articulo 237, cometidos en menores de edad, la
accién penal prescribird en veinte (20) anos contados a partir del momento
en gue la victima alcance la mayoria de edad.

(Ver anexo 04: Valoracion documental).

4.5.

Disposicion final

Hace referencia a la tercera etapa del ciclo vital, resultado de la valoracién con
miras permanentes, a su eliminacion, seleccién por muestreo y/o digitalizacion de
imdgenes o microfimacion.

DISPONIBILIDAD FINAL
OPCIONES

D/M E

S : Seleccidn

D/M : Digitalizacion

E : Eliminacién

CT : Conservacion Total

-Conservacion Total: Se aplicard a aquellos documentos de ELECTROLIMA S.A. EN
LIQUIDACION que tiene valor permanente, es decir, los que lo tiene por
disposicion legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo,
estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora, convirtiéndose en
testimonio de su actividad y trascendencia. Asi mismo, son Patrimonio documental
de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacion, la ciencia
y la cultura.

-Eliminacién: Proceso mediante el cual se destruirdn los documentos
de

ELECTROLIMA S.A. EN LIQUIDACION que han perdido su valor administrativo, legal
o Fiscal y que no fienen valor histérico y carecen de relevancia para la
investigacién, la ciencia y la tecnologia.

Ninguna Serie Documental serd destruida sin estar previaomente registrada en
la correspondiente Tabla de Valoracion. La eliminacién se realizard atendiendo a
lo estipulado al respecto. Las eliminaciones formardn parte del proceso de
preparacién de las transferencias secundarias, es decir, cuando los archivos se
transfieran al archivo histérico. En todos los caso se levantard un acta
acompanada de su respectivo inventario el cual estard firmada por todos los
integrantes del Comité de Archivo de ELECTROLIMAS.A. EN LIQUIDACION.


http://www.secretariasenado.gov.co/leyes/L0599000.HTM
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El facsimil del “Formato de Eliminaciéon a utilizar es el siguiente:

FORMATO DE ELIMINACION
(Establecido por el Archivo General de la Nacion)
OFICINA PRODUCTORA

Para COMITE DE ARCHIVOS Y CORRESPONDENCIA (Para su awal Adjuntamos la relacién de documentos al
eliminar atendiendo lo dispuesto en la T.R.D.)

Segin la TABLA DE RETENCION que tenemos aprobada en . y segn la Legislacion
Reglamento General de Archiw le aviso que en fecha los siguientes

UNDAD DE
CONSERVACION

CODIGO CONTENIDO FECHAS VOLUMEN

Firma Jefe de Oficina Encargado del Archivo

[VoBo. Comité de Calidad y Control Documental

Fuente: Mini-Manual No. 4 - Tablas de Retencion y Transferencias Documentales

-Seleccién: Disposicion final senalada en las de valoracién documental con el fin
de escoger una muestra de documentos de cardcter representativo para su
conservacion permanente. Dentro de los tipos de seleccidon se utilizard la
“Selecciéon Aleatoria” lo cual escoge a partir de una férmula estadistica la
proporcidn de expedientes senaladas en ésta seleccidon de manera aleatoria del
nuUmero de expedientes por ano, estd directamente asociada con los criterios
cuantitativos, por ejemplo: Seleccién aleatoria de un 5% por ano. Lo cual implica
escoger a partir del volumen fotal lo que representa el 5% vy distribuirlo
proporcionalmente en el total de este ano. También se tendrd en cuenta los
criterios cualitativos intrinsecos.

-Digitalizacion: Técnica utilizada para crear, capturar, distribuir, editar, almacenar y
manejar documentos y repositorios de datos esftructurados relacionados con
todos los aspectos de una organizacion. Mediante el proceso de escaneo que
convierte las hojas fisicas en imdgenes, reconocidas por el computador en un
formato de archivo electrénico, previamente seleccionado para posteriormente ser
almacenados en disco épticos (CD ¢ disco duros).
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-Microfilmaciéon: Técnica que permite, fotografiar documentos y obtener
pequenas Imdgenes en pelicula. En esta columna también se indican
otros soportes electronicos o magnéticos.

Procedimiento

A continuacion se relaciona el narrativo para diligencia la casilla de
“Procedimiento” de las TVD dependiendo de la opcidon escogida para la
disposicion final:

CONSERVACION TOTAL:
CT. Una vez cumplido el tiempo de retencidén en el archivo central se realiza
el respectivo inventario y se efectla la transferencia secundaria al archivo Central.

D - CI. Conservar estos documentos en soporte electrénico como
evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia
porque generan valor secundario. Una vez cumplido el tiempo de retencién en
el archivo central se realiza el respectivo inventario y se efectuard la transferencia
secundaria al archivo Central.

ELIMINACION:
E. Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se realiza el

respectivo inventario para la aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
eliminacion.

4. S-E

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el archivo central se
realiza la seleccién del 5% de los expedientes por aio y se conserva esta muestra
en el archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el inventario documental
y se elimina con la aprobacién del Comité Interno de Archivos.

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se realiza la seleccién cualitativa intrinseca de aquellos documentos que
incidieron en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor secundario
para la Entidad como fuente histérica de consulta.

D - E. Conservar estos documentos en soporte electronico como evidencia
del cumplimiento de las funciones propias de la dependencia porque
generan valor secundario. Transcurrido el tiempo de retencidén en el archivo
central los documentos en soporte papel, se realiza el respectivo inventario para
la aprobacién del Comité Interno de Archivos para su eliminacion.
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6. D-S-E

Criterio Cuantitativo: Conservar estos documentos en soporte electronico
como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de la
dependencia porque generan valor secundario. Transcurrido el tiempo de
retencién en el archivo central los documentos en soporte papel, se realiza la
seleccidon del 5% de los expedientes por ano y se conserva esta muestra en el
archivo histdrico, el resto de expedientes se realiza el inventario documental y se
elimina con la aprobacién del Comité Interno de Archivos.

Criterio Cualitativo Intrinseco: Conservar estos documentos en soporte
electrénico como evidencia del cumplimiento de las funciones propias de
la dependencia porque generan valor secundario. Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se redliza la seleccidén cualitativa intrinseca de
aguellos documentos que incidieron en el cumplimiento de la actividad misional y
generan valor secundario para la Entidad como fuente histérica de consulta , el
resto de expedientes se realiza el inventario documental y se elimina con la
aprobacion del Comité Interno de Archivos.

Tablas de valoracion documental

Una vez establecido el cédigo para cada serie y subserie con el cédigo de la
unidad productora, sus respectivos valores primarios o secundarios de cada grupo

documental, y con su tiempo de retencion asignado se procedid a diligenciar el
formato de Tablas de Valoracion Documental determinando asi su disposicion final
con su respectivo procedimiento.

facsimil de “Tabla de Valoracidon Documental” utilizado es el

siguiente:

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

CUTTARIEONSELTIUIASH 50

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION
coDIGo:
UNIDAD PRODUCTORA:

DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMENTO
crfe|m]|s

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

FRVA APROBACION E = ELIMINACION
M = MICROFILMACION
FECHA APROBACION: S = SELECION

(Ver anexo 04: Tablas de Valoracién Documental - TVD)
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INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR EL FORMATO TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ENTIDAD PRODUCTORA. Debe anotarse el nombre de la entidad o razdn social de la
enfidad que produjo los documentos.

UNIDAD PRODUCTORA. Debe registrarse el nombre de la dependencia que produjo
la documentacién en ejercicio de sus funciones.

CODIGO N°. Se registrard el codigo que identifica tanto a la oficina productora como
el asunto o la serie.

SERIE O SUBERIES DOCUMENTALES. Debe anotarse el nombre de los asuntos o de las series
tal y como aparece en el inventario.

RETENCION. Debe registrarse el tiempo en afos, que debe permanecerla
documentacion en la fase de archivo correspondiente.

DISPOSICION FINAL. Debe sefialarse para cada asunto o serie la opcién correspondiente
de disposicion final segun lo indique el resultado de la valoracién, marcédndola con una
equis (X).

CONSERVACION TOTAL. Se aplica a aquellos documentos que tienen valor permanente,
es decir, los que tienen por disposicidn legal o los que por su contenidosinforman
sobre el origen, desarrollo, estructura, procedimientos y politicas de la entidad productora,
convirtiéndose en testimonio de su actividad vy trascendencia. Asi mismo, son Patrimonio
documental de la sociedad que los produce, utiliza y conserva para la investigacioén, la
cienciay la cultura.

ELIMINACION. Proceso mediante el cual se destruyen los documentos que han perdido su
valor administrativo, legal o fiscal y que no tienen valor histérico y carecen de relevancia
para la investigacién, la ciencia y la cultura.

MICROFILMACION. Técnica que permite fotografiar documentos y obtener
pequenas imdagenes en pelicula. En esta columna también se indican otros soportes
electronicos o magnéticos.

SELECCION. Proceso mediante el cual se determina la conservaciéon  parcial de la
documentacién por medio de muestreo. Este se entiende como la operacién por la cual
se conservan ciertos documentos de cardcter representativo o especial durante la
seleccién con criterios alfabéticos, numéricos, cronoldgicos, topogrdficos, temdticos, entre
otros.

PROCEDIMIENTOS. En esta columna deben consignarse los procesos aplicados en
la modalidad de muestreo, microfilmacién y eliminacion.

FIRMAS DE APROBACION. Debe firmar el Presidente y Secretario del Comité de Archivo de
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la
Entidad.

FECHA. Debe registrarse la fecha en que se aprueban las TVD.

HOJA __. Se numerard cada hoja de las TVD consecutivamente. DE___. Se registrard el
total de hojas de las TVD.
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ANEXO 01
MANUAL DE FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES
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ANEXO 02:
LISTADO GENERAL DE SERIES Y
SUBSERIES
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ANEXO 2.1

LISTADO GENERAL DE SERIES Y
SUBSERIES
PERIODO 1



CLASIFICACION Y CODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
10. Periodo: 1955-1995

FONDO: CENTRALES ELECTRICAS DEL TOLIMA S.A ELECTROLIMA - ELECTRIFICADORA DEL TOLIMA S.A

Cod Seccion SECCION Cod Subseccion SUBSECCION Cod Grupo GRUPO
100(GERENCIA
110|SECRETARARIA GENERAL
120|OFICINA JURIDICA
130|DPTO DE PLANEACION Y OBRAS
140|DPTO DE ELECTRIFICACION RURAL
SUBGERENCIA DE DISTRIBUCION
200|Y VENTAS
ADMINISTRACION ZONAS: ARMERO, SUR,
201|HONDA, CHAPARRAL
210|DPTO DE LINEA Y REDES
211|LINEA ENERGIZADA
212|TALLER ELECTROMECANICO
213|REVISIONES
214|RECLAMOS - CORTE DE CONEXION
215|MEDIDAS Y FACTURACION
216|BANCO DE PRUEBA
PERDIDAS NEGRAS FRAUDE Y
217|CONTRABANDO
REDES: ZONA CENTRO - ARMERO Y
218|HONDA ESPINAL Y CHAPARRAL
220|AGENCIAS
300(SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
310|/|DEPARTAMENTO COMERCIAL
311|SECCION COMPRAS
312|SECCION ALMACEN
320|COLONIA VACACIONAL HIDROPRADO
DEPARTAMENTO DE RELACIONES
330[INDUSTRIALES
331|SECCION PERSONAL
SECCION CAPACITACION - SEGURIDAD
332|INDUSTRIAL Y BIENESTAR SOCIAL
333|SERVICIO MEDICO
334|SECCION SERVICIOS GENERALES
340[{GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
350{GRUPO DE TRANSPORTE
400|SUBGERENCIA FINANCIERA
410|DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
411|SECCION TESORERIA
412|SECCION PRESUPUESTO
413|SECCION CARTERA
414|SECCION ANALISIS Y ESTUDIOS
415|SECCION IMPORTACIONES
416|SECCION RECAUDOS
420(DEPARTAMENTOS DE SISTEMAS
421|ANALISIS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
422|DESARROLLO DE SISTEMAS
423|OPERACION
500|SUBGERENCIA OPERACIONES
510(TALLER HIDROPRADO
520|CENTRAL HIDROPRADO
530|OPERACION DE PLANTAS
531|MANTENIMIENTO DE SUBESTACIONES
532|SUBESTACIONES: EL PAPAYO - FLANDES

533

TALLER DE ELECTROMECANICA
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ANEXO 2.2:

LISTADO GENERAL DE SERIES Y
SUBSERIES
PERIODO 2



CLASIFICACION Y CODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
20. Periodo: 1995-2001

FONDO: ELECTRIFICADORA DEL TOLIMA S.A. — EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS — “ELECTROLIMA S.A. ESP”.

Cod Seccidon SECCION Cod Subseccion SUBSECCION Cod Grupo GRUPO
100|GERENCIA
110|PLANEACION Y CONTROL GLOBAL
120|AUDITORIA INTERNA
OFICINA JURIDICA'Y SECRETARIA
200|GENERAL
SUBGERENCIA TECNICO
300|OPERATIVA
DIVISION DE GENERACION
310|TRANSMISION Y CONTROL
DIVISION DE PLANEAMIENTO
320{OPERTATIVO
330|ZONA CENTRO SUR NORTE
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y
400|FINANCIERA
410|DIVISION RECURSOS HUMANOS
420(DIVISION FINANCIERA
421|CONTABILIDAD
422(PRESUPUESTO
423|CARTERA
424|TESORERIA
430|SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

440

DIVISION DE METODOS Y
SISTEMAS
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ANEXO 2.3:

LISTADO GENERAL DE SERIES Y
SUBSERIES
PERIODO 3



CLASIFICACION Y CODIFICACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA
30. Periodo: 2001-2003

FONDO: ELECTRIFICADORA DEL TOLIMA S.A. — EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS — “ELECTROLIMA S.A. ESP”.

Cod Seccion

SECCION

Cod Subseccion

SUBSECCION

Cod Grupo

GRUPO

100

GERENCIA

110

OFICINA DE PLANEACION

120

OFICINA DE EVALUACION Y
CONTROL

200

SECRETARIA GENERAL Y OFICINA
JURIDICA

300

SUBGERENCIA TECNICA

310

DIVISION GENRERACIONY
TRANSMISION

320

DIVISION PROYECTOS E
INTERNVENTORIAS

330

DIVISION ZONA CENTRO

340

DIVISION ZONA NORTE

350

DIVISION ZONA SUR

400

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

410

DIVISION DESARROLLO HUMANO

420

DIVISION FINANCIERA

42

[y

CONTABILIDAD

422

PRESUPUESTO

423

CARTERA

424

TESORERIA

430

DIVISION DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

440

DIVISION DE SISTEMAS

500

SUBGERENCIA COMERCIAL

510

PQR

520

MERCADEO

530

FACTURACION E INTERCAMBIOS COMERCIALES

540

PERDIDAS NO TECNICAS Y URE
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ANEXO 03:
CUADRO DE CLASIFICACION'Y
DOCUMENTAL- CCD
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ANEXO 3.1
CUADRO DE CLASIFICACION'Y
DOCUMENTAL-CCD
PERIODO 1



ELECTROLITA

EN LIQUIDACION

CUADRO DE CLASIFICACION Y CODIFICACION DOCUMENTAL DE

ELECTROLIMA S.A. ESP 1er PERIODO

COoD. CcoD. COoD. CcoD. CoD.
FONDO SECCION SUB-SECCION RUP! . -
SECCION SUB-SECCION GRUPO GRUPO | Semie SERIE SUB-SERIE SUB-SERIE
100.01.5 Actas de Comité de Coordinacion y Reclamos
100.01.6 Actas de Comité de Gerencia
100.01 |ACTAS
100.01.11  |Actas de Junta Directiva
011.01.14 |Actas de Visita Fiscal
100.02 (ACUERDOS
100.14 |(CORRESPONDENCIA
100.35 [RESOLUCIONES
100.38 [ESCRITURAS
110.11 |CONTRATOS
110.11.1 Contrato de Consultoria
110.11.2 Contrato de prestacion de servicios
110.11.3 Contrato de Suminitro
110.11.4 Compraventa
110.11.5 Contrato de Interventoria
110.11.6 Contrato de Servicio de Transporte
110 SECRETARIA -
JURIDICA 110.11.7 Contrato de arrendamiento
110.11.8 Contrato de Obra
110.11.9 Contrato de Mantenimiento
100 GERENCIA 110.13 |CONVENIOS
110.13.1 Convenio de Cooperacion
110.13.2 Convenion Interistitucionales
110.13.3 Convenios Interadministrativos
110.14 |CORRESPONDENCIA
120.32 [PROCESOS JURIDICOS
120 OFICINA JURIDICA
130.01 |[ACTAS 130.01.12  |Actas de la CREG
13014 |CORRESPONDENCIA
130.16.1 De Consumo y Venta de Energia
130.16.2 De Demandas de Subestaciones
130.16 |ESTADISTICAS
130.16.3 De Tarifas de Energia Electrica
DEPARTAMENTO DE 130.16.4 Informes Estadisticos
130 PLANEACION Y
OBRAS 130.21 |INFORMES 130.21.8 Informes SINSE
130.24.1 Manuales de Funciones
130.24 |MANUALES
130.24.3 Manuales de Procedimientos
130.30.1 Planes de Accion
130.30 |[PLANES
130.30.2 Planes de Desarrollo
130.33 [PROGRAMAS DE INVERSION

lde2




A CUADRO DE CLASIFICACION Y CODIFICACION DOCUMENTAL DE
ELECTROLIMA ELECTROLIMA S.A. ESP 1er PERIODO
FONDO SECC‘E%N SECCION suaicézélon SUB-SECCION G(I::J[F’"O GRUPO :&?é SERIE SUCB?S':'R . SUB-SERIE

430.01.2 Actas de Comité de Administrativo
300.01 |ACTAS

430.01.8 Actas de Comité de Presupuesto

330.05 |CALCULOS ACTUARIALES
330.12 |CONVENCION COLECTIVA DE TRABAJO
330.14 |CORRESPONDENCIA

D M MICIDE 330.15 |EMBARGOS SALARIALES
330 RELACIONES
INDUSTRIALE 330.19 |HISTORIAS LABORALES
300 SUB-GERENCIA » ’ 330.27 |NOMINA
ADMINISTRATIVA :
330.28 |NOVEDADES DE NOMINA
330.37 |VIATICOS
340.01.10 |Actas de Junta de Compras
340.01 |ACTAS
340.01.13 [Actas de Liquidacion
DIV SERVICIOS
340 340.10 |CONSECUTIVOS COMUNICACIONES OFICIALES

ADMINISTRATIVOS

340.14 |CORRESPONDENCIA

340.20 |IMPORTACIONES MATERIALES ELECTRICOS

410.06 |[COMPROBANTES DE CONTABILIDAD 410.06.16 |Comprobantes de Contabilidad Futura Suscripcién De

410.14 |(CORRESPONDENCIA

410.18 |ESTADOS FINANCIEROS

410.23 (LIBROS OFICIALES

411.07 |COMPROBANTES DE AJUSTE

411 TESORERIA  411.26 |MOVIMIENTOS BANCARIOS 424.26.1 Conciliaciones Bancarias
400 SUB-GERENCIA 410 DEPARTAMENTO DE 411.34 (PROCESOS DE RECAUDOS
FINANCIERA CONTABILIDAD 412.14 |CORRESPONDENCIA
412.21 |(INFORMES 412.21.1 Informes de Actividades

412 PRESUPUESTO

412.24 |MANUALES 412.24.2 Manuales de Presupuesto

412.31 |PRESUPUESTO

413.03 [(ACUERDOS DE PAGO

413 CARTERA 413.14 |CORRESPONDENCIA

413.17 |ESTADO DE CUENTAS DE CLIENTES

2de2
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ANEXO 3.2:
CUADRO DE CLASIFICACION'Y
DOCUMENTAL-CCD
PERIODO 2



CUADRO DE CLASIFICACION Y CODIFICACION DOCUMENTAL DE

ELECTROLIMA ELECTROLIMA S.A. ESP 20. PERIODO
CLECTRICISOR EL TOLMASA. (5
cobD.
CoD. CoD. CoD. CoD
FONDO SECCION SUB- SUB-SECCION GRUPO ERIE . -
SECCION GRUPO SERIE S . SUB-SERIE
SECCION
100.01.1 Actas de Asamblea
100.01.6 Actas de Comité de Gerencia
100.01 ACTAS
100.01.11 Actas de Junta Directiva
011.01.14 Actas de Visita Fiscal
100.14 CORRESPONDENCIA
100.21 INFORMES
100.21.1 Informes de Actividades
100.21.2 Informes de Auditoria
100.21.5 Informes de Gestion
100.35 RESOLUCIONES
100.38 ESCRITURAS
110.01 ACTAS 110.01.12 Actas de la CREG
110.14 CORRESPONDENCIA
100 GERENCIA 110.16.1 De Consumo y Venta de Energia
110.16 ESTADISTICAS 110.16.3 De Tarifas de Energia Electrica
110.16.4 Informes Estadisticos
110.21.3 Informes de Control y Vigilancia
110 PLANEACION Y 110.21  |INFORMES 110.21.6 Informes de Seguimiento
CONTROL GLOBAL
110.21.7 Informes SINSE
110.24.1 Manuales de Funciones
110.24 MANUALES
110.24.3 Manuales de Procedimientos
110.30.1 Planes de Accion
110.30 PLANES
110.30.2 Planes de Desarrollo
11033 PROGRAMAS DE
INVERSION

lde4
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IMA
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CcobD.

CcobD. b b b
FONDO SECCION SECCION SEScl.(l:IB(-)'\l SUB-SECCION G(I::l)J[I)’O GRUPO ;::::I)E SERIE SU(B:‘-)S[;RIE SUB-SERIE
INTERNA

200.11 CONTRATOS
200.11.1 Contrato de Consultoria
200.11.2 Contrato de prestacion de servicios
200.11.3 Contrato de Suminitro
200.11.4 Compraventa
200.11.5 Contrato de Interventoria
200.11.6 Contrato de Servicio de Transporte

200 OFK;IEIC':JE::::EA Y 200.11.7 Contrato de arrendamiento
JURIDICA 200.11.8 Contrato de Obra

200.11.9 Contrato de Mantenimiento

200.13 CONVENIOS
200.13.1 Convenio de Cooperacion
200.13.2 Convenion Interistitucionales
200.13.3 Convenios Interadministrativos

200.29 ORDENES DE SERVICIO

200.32 PROCESOS JURIDICOS

410.05 CALCULOS ACTUARIALES

DIVISION DE 410.15 EMBARGOS SALARIALES
410 RECURSOS 410.19 HISTORIAS LABORALES
SRANDE 410.27 NOMINA
410.37 VIATICOS
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CUADRO DE CLASIFICACION Y CODIFICACION DOCUMENTAL DE

ELECTROLIMA ELECTROLIMA S.A. ESP 20. PERIODO
CLECTRIICSO0M BCL TOLIMASA. (5P
CcoD. €op. CcoD. CcoD. CcoD.
FONDO X SECCION SUB- SUB-SECCION ’ GRUPO § SERIE . SUB-SERIE
SECCION GRUPO SERIE SUB-SERIE
SECCION
421.06 COMPROBANTES DE 421.06.1 Comprf)bantes de Contabilidad
CONTABILIDAD Causacion Cuentas Por Pagar T8
421.06.3 Cc.)mprobantes de.C.ontabllldad de
Ajustes de Contabilidad T 31
421.06.4 Cc.)mprobantes de Fontabllldad de
Ajustes de Tesoreria T 62
Comprobantes de Contabilidad de
421.06.5 Ajustes Por Inflacion de contabilidad
T98
421.06.6 Comprobantes de Contabilidad de
Caja Menor T 13
421.06.8 Comprobantes de Contabilidad de
Egreso T52
421 CONTABILIDAD 421.06.10 Comprobantes de Contabilidad de
Entradas de Almacen T 8
T DIVISION 421.06.13 gomprobantes de Contabilidad de
FINANCIERA 805
421.06.14 Com‘probantes de (.Zontabllldad de
Provision y Prestacion Laboral T37
421.06.15 Comprobantes d.e Conta'bl'lldad de
Ventas de Energia y servicios T14
SUB-GERENCIA
400 ADMINISTRATIVA 421.06.16 Comprobantes de Contabilidad
YFINANCIERA i Futura Suscripcién De Acciones
421.18 ESTADOS FINANCIEROS
421.23 LIBROS OFICIALES
422 PRESUPUESTO |422.31 PRESUPUESTO
423.01 ACTAS 423.01.9 Actas de Depuracion de Cartera
423 CARTERA 423.03 ACUERDOS DE PAGO
423.17 ESTADO DE CUENTAS DE
’ CLIENTES
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ELECTROLIMA

CLECTRINCO0RA BEL IDUMAS A (5P

ELECTROLIMA S.A. ESP 20. PERIODO

CUADRO DE CLASIFICACION Y CODIFICACION DOCUMENTAL DE

CcobD.

FONDO €oD. SECCION SUB- SUB-SECCION €oD. GRUPO CoD. SERIE coD. SUB-SERIE
SECCION GRUPO SERIE SUB-SERIE
SECCION
COMPROBANTES DE
424.07
AJUSTE
COMPROBNATES DE
424.08
EGRESO
424.09 IC'\(JJGIVIRIEEgBANTES DE
424 TESORERIA
424.21 INFORMES 424.21.5 Informes de recaudo
424.26 MOVIMIENTOS BANCARIOS|424.26.1 Conciliaciones Bancarias
424.26.2 Movimientos Diarios de Fondos
424.26.3 Notas Debito y Credito Bancarias
424.34 PROCESOS DE RECAUDO
430.01.3 Actas de Comité de Bajas
430.01 ACTAS 430.01.10 Actas de Junta de Compras
430.01.13 Actas de Liquidacion
DIV SERVICIOS 430.04 AVALUOS TECNICOS DE
430 BIENES
ADMINISTRATIVOS
CONSECUTIVOS
430.10 COMUNICACIONES
OFICIALES
430.36 SEGUROS 430.36.1 Expedientes de Siniestros

4ded




ELECTROLIMA

CLECTRIICSO0RA BEL TOLMASA (5P

ANEXO 3.3:
CUADRO DE CLASIFICACION'Y
DOCUMENTAL-CCD
PERIODO 3



al

ELECTROL

CUADRO DE CLASIFICACION Y CODIFICACION DOCUMENTAL DE
ELECTROLIMA S.A. ESP 3er. PERIODO

IMA

CLECTRINCO0RA IEL TOLMAS A, 5P

COD. CcoD. COoD. COoD. CcoD
FONDO SECCION SUB-SECCION RUP . -
SECCION SUB-SECCION GRUPO GRUPO SERIE SERIE SUB-SERIE SUB-SERIE
100.01 ACTAS 100.01.11 Actas de Junta Directiva
100.14 CORRESPONDENCIA
100.21 INFORMES
100.21.2 Informes de Auditoria
100.21.5 Informes de Gestion
100.21.9 Publicaciones Informes de Gestion
100.35 RESOLUCIONES
110.01 ACTAS 110.01.12 Actas de la CREG
110.14 CORRESPONDENCIA
110.16.1 De Consumo y Venta de Energia
100 GERENCIA 110.16 ESTADISTICAS y g
110.16.4 Informes Estadisticos
OFICINA DE 110.21.6 Informes de Seguimiento
110 110.21 INFORMES
PLANEACION 110.21.7 Informes SINSE
110.24.1 Manuales de Funciones
110.24 MANUALES
110.24.3 Manuales de Procedimientos
110.30.1 Planes de Accion
110.30 PLANES
110.30.2 Planes de Desarrollo
OFICINA DE 120.22 INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS
120 EVALUACION Y
CONTROL INTERNO
200.11 CONTRATOS
200.11.1 Contrato de Consultoria
200.11.2 Contrato de prestacion de servicios
200.11.3 Contrato de Suminitro
200.11.4 Compraventa
200.11.5 Contrato de Interventoria
200.11.6 Contrato de Servicio de Transporte
OFICINA JURIDICA Y 200.11.7 Contrato de arrendamiento
200 SECRETARIA
JURIDICA 200.11.8 Contrato de Obra
200.11.9 Contrato de Mantenimiento
200.13 CONVENIOS
200.13.1 Convenio de Cooperacion
200.13.2 Convenion Interistitucionales
200.13.3 Convenios Interadministrativos
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CUADRO DE CLASIFICACION Y CODIFICACION DOCUMENTAL DE

ELECTROLIMA ELECTROLIMA S.A. ESP 3er. PERIODO
CLECTRICAOOR BEL TOLITA SR £5P
cobD. coD. cobD. cobD. COoD.
FONDO SECCION SUB-SECCION GRUPO SERIE SUB-SERIE
SECCION SUB-SECCION GRUPO SERIE SUB-SERIE
200.29 ORDENES DE SERVICIO
200.32 PROCESOS JURIDICOS
400.01 ACTAS 400.01.7 Actas de Comité de Pagos
400.01.7 CORRESPONDENCIA
400.21 INFORMES 400.21.1 Informes de Actividades
410.05 CALCULOS ACTUARIALES
Aol 410.19 HISTORIAS LABORALES
410 DESARROLLO
HUMANO 410.27 NOMINA
410.37 VIATICOS
421.06 COMPROBANTES DE 421.06.1 Compr9bantes de Contabilidad
CONTABILIDAD Causacion Cuentas Por Pagar T8
421.06.2 C?mprobantes De Contabilidad De
Ajuste De Cartera
421.06.3 C?mprobantes de.C.ontablhdad de
Ajustes de Contabilidad T 31
421.06.4 Cf)mprobantes de Fontablhdad de
Ajustes de Tesoreria T 62
Comprobantes de Contabilidad de
421.06.5 Ajustes Por Inflacion de contabilidad T
98
421.06.6 Co.mprobantes de Contabilidad de
Caja MenorT13
421.06.8 Comprobantes de Contabilidad de
Egreso T52
421 CONTABILIDAD Comprobantes De Contabilidad De
421.06.9 )
SR Egresos De Tesoreria
420 Comprobantes de Contabilidad de
421.06.10
ACELTRE 5o Entradas de Almacen T 8
421.06.11 Comproba.ntes De antabllldad De
Notas Debito Bancarias
SUB-GERENCIA 421.06.12 Comprobantes De Contabilidad De
400 ADMINISTRATIVA T Pago En Efectivo
YFINANCIERA c b decC bilidad d
421.06.14 om.pr.’o antes de .onta ilidad de
Provision y Prestacion Laboral T37
421.06.16 Comp?roplantes de 'Contablhdad Futura
Suscripcion De Acciones
421.18 ESTADOS FINANCIEROS
421.23 LIBROS OFICIALES
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ELECTROL

IMA

CLECTRINCO0RA IEL TOLMAS A, 5P

CUADRO DE CLASIFICACION Y CODIFICACION DOCUMENTAL DE
ELECTROLIMA S.A. ESP 3er. PERIODO

COD. COD. COD. COD. COD.
FONDO SECCION SUB-SECCION GRUPO ERIE B-SERIE
SECCION SUB-SECCION GRUPO SERIE S SUB-SERIE SUB-S

422 PRESUPUESTO [422.31 PRESUPUESTO
423.03 ACUERDOS DE PAGO

423 CARTERA 4230 ESTADO DE CUENTAS DE

i CLIENTES

424.07 COMPROBANTES DE AJUSTE
424.08 COMPROBANTES DE EGRESO
424.09 COMPROBANTES DE INGRESO

424 TESORERIA |424.21 INFORMES 424.21.5 Informes de recaudo
424.26 MOVIMIENTOS BANCARIOS 424.26.1 Conciliaciones Bancarias

424.26.2 Movimientos Diarios de Fondos
424.26.3 Notas Debito y Credito Bancarias
CONSECUTIVOS
430 DIV SERVICIOS 430.10 COMUNICACIONES OFICIALES
ADMINISTRATIVOS
430.36 SEGUROS 430.36.1 Expedientes de Siniestros
440.25 MEDIOS MAGNETICOS Y
440 DIVISION DE ) AUDIOVISUALES
SISTEMAS
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CLECTRICSO0RA BEL TOLMASA (5P

ANEXO 04:
VALORACION DE SERIES — SUBERIES



ELECTROLIMA

ELELTIFCA00A REL TOLANAS A 5P

EVALUCION DE
SERIES - SUBSERIES

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP
TIPO DE FECHAS EXTREMAS VALORES LEMEOIDE TS
SERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS | RETENCION
g e © °q
3 E FECHA INICIAL FECHA FINAL E g 21218 g % E ARCHIVO .CE_) E g %
gl 2|E|8|28|8|2|E|E|centraL]| 35 | 25
N |3 "12|°]|5 55 | g8
2 a- | Fo
01. ACTAS X X
01.1 Actas de Asamblea 17/03/1975 11/05/2001 X X 10 ANOS X
01.2 Actas de Comité Administrativo 08/03/1989 12/08/2003 X X 10 ANOS X
01.3 Actas de Comité de Bajas 14/02/1996 27/11/1999 X X 10 ANOS X
01.4 Actas de Comité de Control Interno 06/09/1994 06/09/1994 X X 10 ANOS X
01.5 Actas de Comité de Coordinacion y Reclamos 21/01/1987 09/12/1997 X X 10 ANOS X
01.6 Actas de Comité de Gerencia 30/05/1989 20/10/2002 X X 10 ANOS X
01.7 Actas de Comité de Pagos 20/01/2002 20/01/2002 X X 10 ANOS X
01.8 Actas de Comité de Presupuesto 03/08/1988 24/08/1989 X X 10 ANOS X
01.9 Actas de Depuracion de Cartera 25/06/1997 05/10/2000 X X 10 ANOS X
01.10 Actas de Junta de Compras 02/04/1971 07/04/1999 X X 10 ANOS X
01.11 Actas de Junta Directiva 20/06/1955 12/12/2001 X X 10 ANOS X
01.12 Actas de la CREG 01/04/1995 02/04/2003 X X 10 ANOS X
01.13 Actas de Liquidacion 27/05/1971 12/08/2003 X X 10 ANOS X
01.14 Actas de Visita Fiscal 07/07/1965 25/10/1998 X X 10 ANOS X
02. ACUERDOS JUNTA DIRECTIVA 01/11/1984 09/11/2000 X X 10 ANOS X
03. ACUERDOS DE PAGO CLIENTES 21/03/1984 14/01/2003 X 10 ANOS
04. AVALUOS TECNICOS DE BIENES 01/09/2000 01/09/2000 X 10 ANOS
05. CALCULOS ACTUARIALES 31/12/1960 31/12/2002 X 80 ANOS
06. COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
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ELECTROLIMA

CLELRFICEONFA L TOLITA 5 B (50

EVALUCION DE
SERIES - SUBSERIES

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP
TIPO DE FECHAS EXTREMAS VALORES LEMECIRE -
SERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS | RETENCION
o (<] [<IN7))
2|8 E | w olslzls 3 S 2 g
< | = o I T Sl=s]¢ SE <
S | £ FECHA INICIAL FECHA FINAL gl2|2[z|2]z2|z|E|ARCHVO| E< Zo
= [ 3 olelg|2|SIE|E|E|ceEntRaL] 22 | =5
© |8 A R i N A gL |59
2 5= | Fe
06.1 Comprobantes de Contabilidad Causacion Cuentas Por Pagar T8 15/01/1998 24/09/2003 X 20 ANOS X
06.2 Comprobantes de Contabilidad de Ajuste de cartera T72 01/03/2003 30/04/2003 X 20 ANOS X
06.3 Comprobantes de Contabilidad de Ajustes de Contabilidad T31 X 20 ANOS X
21/08/1996
06.4 Comprobantes de Contabilidad de Ajustes de Tesoreria T62 09/01/1998 30/09/2003 X 20 ANOS X
06.5 Compr??antes de Contabilidad de Ajustes Por Inflacion de X 20 AROS X
contabilidad T98 31/01/2001 30/12/2001
06.6 Comprobantes de Contabilidad de Caja Menor T13 10/07/2001 10/08/2003 X 20 ANOS X
06.7 Comprobantes de Contabilidad de Consignaciones T3 28/12/1998 22/07/2003 X 20 ANOS X
06.8 Comprobantes de Contabilidad de Egreso T52 09/10/1998 04/08/2003 X 20 ANOS X
06.9 Comprobantes de Contabilidad de Egresos de Tesoreria por Internet X 20 AROS .
T9 12/09/2002 08/05/2003
06.10 Comprobantes de Contabilidad de Entradas de Almacen T8 23/01/1998 12/08/2003 X 20 ANOS X
06.11 Comprobantes de Contabilidad de Notas debito bancarias T4 01/01/2002 14/08/2002 X 20 ANOS X
06.12 Comprobantes de Contabilidad de Pago en Efectivo T53 06/08/2003 12/08/2003 X 20 ANOS X
06.13 Comprobantes de Contabilidad de Pagos 26/08/1998 21/03/2000 X 20 ANOS X
06.14 Comprobantes de Contabilidad de Provision y Prestacion Laboral X 20 AROS .
T37 15/03/1999 30/09/2003
06.15 Comprobantes de Contabilidad de Ventas de Energia y servicios T14 X 20 ANOS X
04/01/1999 30/11/2000
06.16 Comprobantes de Contabilidad Futura Suscripcidon De Acciones X 20 ANOS X
31/08/1990 31/05/2003
07. COMPROBANTES DE AJUSTE 01/01/1994 31/08/2003 20 ANOS
08. COMPROBANTES DE EGRESO 02/01/1998 20 ANOS
10 CONSECUTIVOS COMUNICACIONES OFICIALES 23/03/1988 12/08/2003 X X 10 ANOS
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ELECTROLIMA

CLELRFICEONFA L TOLITA 5 B (50

EVALUCION DE
SERIES - SUBSERIES

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP
TIPO DE FECHAS EXTREMAS VALORES TIEMPO DE )
SERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS | RETENCION
T, 5[ T.T. AE
g | £ | recramiciaL FecharnaL | 2123 | 2 2 ol g | £ | ArcHIVO 2% z ?Df
z | al=18/2(8|2|5 |z |centraL] 35 | 25
° & g8 Fl12°]|5 55 | a8
2 5= | Fe
11 CONTRATOS 28/11/1972
11.1 Contrato de Consultoria X 20 ANOS X
11.2 Contrato de prestacion de servicios X 20 ANOS X
11.3 Contrato de Suminitro X 20 ANOS X
11.4 Compraventa X 20 ANOS X
11.5 Contrato de Interventoria X 20 ANOS X
11.6 Contrato de Servicio de Transporte X 20 ANOS X
11.7 Contrato de arrendamiento X 20 ANOS X
11.8 Contrato de Obra X 20 ANOS X
11.9 Contrato de Mantenimiento X 20 ANOS X
12 CONVENCION COLECTIVA DE TRABAJO 27/02/1967 11/06/1980 X X 10 ANOS
13 CONVENIOS 08/10/1985 30/07/2003
13.1 Convenio de Cooperacion X 10 ANOS X
13.2 Convenion Interistitucionales X 10 ANOS X
133 Convenios Interadministrativos X 10 ANOS X
14 CORRESPONDENCIA 05/06/1973 31/10/2003 X 10 ANOS X
15 EMBARGOS SALARIALES 18/11/1971 28/09/1998 80 ANOS
16 ESTADISTICAS
16.1 De Consumo y Venta de Energia 01/01/1969 14/07/2003 10 ANOS
16.2 De Demandas de Subestaciones 01/01/1990 01/04/1993 10 ANOS
16.3 De Tarifas de Energia Electrica 24/09/1974 01/03/1998 10 ANOS
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ELECTROLIMA

CLELRFICEONFA L TOLITA 5 B (50

EVALUCION DE
SERIES - SUBSERIES

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP
TIPO DE FECHAS EXTREMAS VALORES TIEMPO DE )
SERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS | RETENCION
2|8 é = Jlel81218 g .CZ-) ; é
g |5 FECHA INICIAL FECHA FINAL E g 5 2|2 g ,%f E ARCHIVO | 22 | 2 g
58 HEEHE I HE A A
- 5| s 2= it
16.4 Informes Estadisticos 26/08/1982 28/08/2001 X 10 ANOS
17 ESTADO DE CUENTAS DE CLIENTES 30/04/1992 19/05/2003 20 ARios
18 ESTADOS FINANCIEROS 24/05/1955 01/12/2003 X 20 ANOS
19 HISTORIAS LABORALES 12/06/1950 13/12/2012 X 80 ARioS X
20 IMPORTACIONES MATERIALES ELECTRICOS 30/05/1959 22/021996| | X 10 ANOS
21 INFORMES
21.1 Informes de Actividades 04/01/1974 06/08/2003 X 10 ANOS
21.2 Informes de Auditoria 01/04/1999 01/03/2003 X 10 ANOS
213 Informes de Control y Vigilancia 26/04/1981 01/05/2003 X 10 ANOS
21.4 Informes de Gestion 01/01/1999 03/07/2003 X 10 ANOS
215 Informes de Recaudo 01/11/1999 16/09/2003 X 10 ANOS
21.6 Informes de Seguimiento 01/09/1997 12/05/2003 X 10 ANOS
21.7 Informes SINSE 01/01/1970 01/03/2002 X 10 ANOS
21.8 Publicaciones de Informes de gestion X 10 ANOS
22 INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 01/01/1962 05/12/2001 X 20 ANOS X
23 LIBROS OFICIALES 01/11/1958 12/082003| | X X 20 ANOS
24 MANUALES
24.1 Manuales de Funciones 15/03/1989 18/11/2002 X 20 ANOS
24.2 Manuales de Presupuesto 01/01/1978 30/01/1994 X 20 ANOS
24.3 Manuales de Procedimientos 01/10/1982 31/12/2003 X 20 ANOS
25 MEDIOS MAGNETICOS Y AUDIOVISUALES 03/08/1994 03/08/1994 X 20 ANOS
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ELECTROLIMA

CLELRFICEONFA L TOLITA 5 B (50

EVALUCION DE

SERIES - SUBSERIES

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP
TIPO DE FECHAS EXTREMAS VALORES TIEMPO DE )
SERIE PRIMARIOS SECUNDARIOS RETENCION
2|8 é = Jlel81218 g .CZ-) ; é
g |5 | recHaNcAL FECHA FINAL £ 2 2 é ol g 5 E ARCHIVO | £ E z E
é a E § 4| 2 ',_,_‘j (';-1 é g CENTRAL § i E g
i 2 2= | &8
26 MOVIMIENTOS BANCARIOS
26.1 Conciliaciones Bancarias 01/02/1985 30/06/2003 20 ANOS
26.2 Movimientos Diarios de Fondos 29/01/1997 10/10/2003 20 ANOS
26.3 Notas Debito y Credito Bancarias 08/01/1998 05/08/2003 20 ANOS
27 e — 15/01/1960 15/06/2003 80 ANOS
28 NOVEDADES DE NOMINA 01/01/1970 15/08/1991 80 ARlOS
29 ORDENES DE SERVICIO 27/09/1995 15/08/2003 20 ARiOS
30 PLANES
30.1 Planes de Accion 01/01/1982 01/04/2003 20 ANOS
30.2 Planes de Desarrollo 01/01/1987 01/12/2002 20 ANOS
31 PRESUPUESTOS 01/01/1979 26/12/2011 X 20 ANOS
32 PROCESOS JURIDICOS 11/10/1983 01/08/2003 X 20 ANOS X
33 PROGRAMAS DE INVERSION 01/01/1979 01/01/2001 X 20 ANOS
34 PROCESOS DE RECAUDOS 01/01/1986 31081999 | X 20 ARios X
35 RESOLUCIONES 03/01/1963 09/06/2003 x| x 10AR0s | X
36 SEGUROS
36.1 Expedientes de Siniestros 30/12/1996 01/08/2003 X 10 ANOS
36.2 Polizas 13/07/1999 08/08/2003 - 10 ANOS
37 llEe 21/01/1988 30/12/2002 . 80 ANOS X
38 ESCRITURAS 24/05/1955 01/06/2000 X X 20 ANOS X
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ELECTROLIMA

CLECTRIICSO0RA BEL TOLMASA (5P

ANEXO 5.1
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL -
TVD
PERIODO 1



CTROL

ELECTHIICE0NEA REL TOLAIA S R E5P

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO: CENTRALES ELECTRICAS DEL TOLIMA S. A ELECTROLIMA - ELECTROLIMA S.A.
CODIGO: 100
unipab probucTtorA: GERENCIA - 1er PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC ctle|lm]s
100.01 ACTAS
100.01.5 Actas de Comité de Coordinaciony Reclamos 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de ‘retencién en el archi\_/o
central se efectlia la transferencia secundaria al archivo
historico
100.01.6 Actas de Comité de Gerencia 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectlia la transferencia secundaria al archivo
historico
100.01.11 Actas de Junta Directiva 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectlia la transferencia secundaria al archivo
historico
100.01.14 Actas de Visita Fiscal 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectlia la transferencia secundaria al archivo
historico
100.02 ACUERDOS
10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectlia la transferencia secundaria al archivo
historico
100.14 CORRESPONDENCIA 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectlia la transferencia secundaria al archivo
historico
100.35 RESOLUCIONES 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectlia la transferencia secundaria al archivo
historico
100.38 ESCRITURAS 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectlia la transferencia secundaria al archivo
historico

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL
E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION

Paginaldel




ELECTROLIMA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECTAIFIC00R DEL 0L SH E5P

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION
CODIGO: 110
unipap ProbucTorA: SECRETARIA JURIDICA - 1er PERIODO

TIEMPO DE
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION
AC

DISPOSICION

FINAL

CT

E| M

PROCEDIMIENTO

110.11 CONTRATOS

110.11.1 Contrato de consultoria 20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

110.11.2 Contrato de prestacion de servicios 20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

110.11.3 Contrato de suministros 20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

110.11.4 Compraventa 20 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

110.11.5 Contrato de Interventoria 20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:

ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION

110

unipAD ProbucTorA: SECRETARIA JURIDICA - 1ler PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION
FINAL

CTLEJM]S

PROCEDIMIENTO

110.11.6

Contrato de Servicio de Transporte

20 afios

X X

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

110.11.7

Contrato de Arrendamiento

20 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

110.11.8

Contrato de Obra

20 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

110.11.9

Contrato de Mantenimiento

20 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

Péagina 2 de 3




o
ELECTROLIMA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECTAIFICAONRA REL TLIRS A ESP
FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION
CODIGO: 110
unipab probucTora: SECRETARIA JURIDICA - 1er PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CTleE]lw™M] s
110.13 CONVENIOS
110.13.1 Convenio de Cooperacion 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico
110.13.2 Convenios Interinstitucionales 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico
110.13.3 Convenios Interadministrativos 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico
110.14 CORRESPONDENCIA 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico
CONVENCIONES:

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CT = CONSERVACION TOTAL
E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION

Péagina 3 de 3




ELECTROLIMA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECTAIFICAONRA REL LIRS A ESP
FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION
CODIGO: 120
unibap probucTora: OFICINA JURIDICA - 1er PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CTlE| ™
120.32 PROCESOS JURIDICOS 20 afios X Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de

retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION

Paginalde 1




ELECTROLIMA

ELECTHIFICEO0RA EEL TOLIMA S A, B

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:
UNIDAD PRODUCTORA:

CENTRALES ELECTRICAS DEL TOLIMA S.A. - ELECTROLIMA DEL TOLIMA S.A

130

DPTO DE PLANEACION Y OBRAS - ler PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AC

CT EQJM] S

PROCEDIMIENTO

130.01

ACTAS

130.01.12

Actas de la CREG

10 afos

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico

130.14

CORRESPONDENCIA

10 afos

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico

130.16

ESTADISTICAS

130.16.1

De Consumo y Venta de Energia

10 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

130.16.2

De Demanda de Subestaciones

10 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

130.16.3

De Tarifas de Energia Electrica

10 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.
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ELECTROLIMA

ELECTHIFICEO0RA EEL TOLIMA S A, B

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:
UNIDAD PRODUCTORA:

CENTRALES ELECTRICAS DEL TOLIMA S.A. - ELECTROLIMA DEL TOLIMA S.A

130

DPTO DE PLANEACION Y OBRAS - ler PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION

FINAL

AC

CT

EJM] S

PROCEDIMIENTO

130.16.4

Informes Estadisticos

10 afos

X X

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realiza la seleccién
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

130.21

INFORMES

130.21.7

Informes SINSE

10 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

130.24

MANUALES

130.24.1

Manuales de Funciones

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

130.24.3

Manuales de Procedimientos

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.
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ELECTROLIMA

ELECTHIFICEO0RA EEL TOLIMA S A, B

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
130

CODIGO:
UNIDAD PRODUCTORA:

DPTO DE PLANEACION Y OBRAS - ler PERIODO

CENTRALES ELECTRICAS DEL TOLIMA S.A. - ELECTROLIMA DEL TOLIMA S.A

CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION

DISPOSICION
FINAL

AC

CT EQJM] S

PROCEDIMIENTO

130.30 PLANES

130.30.1 Planes de Accidn

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realiza la selecci6n
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

130.30.2 Planes de Desarrollo

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realiza la selecci6n
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

130.33 PROGRAMAS DE INVERSION

20 afos

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION

Péagina 3 de 3




tLeeThOLng

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECTROLIMA S.A. ESP

FONDO:
CODIGO: 300
unipab probucTora: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA ler PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CTlE]|M] s
300.01 ACTAS
300.01.2 Actas de Comité de Administrativo 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico
300.01.8 Actas de Comité de Presupuesto 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico

FECHA APROBACION:

FIRMA APROBACION

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL
E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION

Paginalde 1




ELECTROLIMA

ELECTHIFICEDURA BEL TOLNAS A ESP

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:
UNIDAD PRODUCTORA:

ELECTROLIMA S.A. ESP
330

DPTO. RELACIONES INDUSTRIALES - 1er PERIODO

TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT|lE| M
330.05 CALCULOS ACTUARIALES 80 afios X
Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
central se realiza el respectivo inventario para la
aprobacién del Comité Interno de Archivos para
su eliminacion.
330.12 CONVENCION COLECTIVA DE TRABAJO 10 afios X
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
330.14 CORRESPONDENCIA 10 afios | X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
330.15 EMBARGOS SALARIALES
80 afios X
Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
central se realiza el respectivo inventario para la
aprobacion del Comité Interno de Archivos para
su eliminacién.
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Al
ELECTROLIMA

ELECTHIFICEDURA BEL TOLNAS A ESP

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECTROLIMA S.A. ESP

FONDO:
CODIGO: 330
unipAD PRobucTorA: DPTO. RELACIONES INDUSTRIALES - 1er PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CTlEM]S
330.19 HISTORIAS LABORALES 80 arfios X
Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo
central se realiza el respectivo inventario para la
aprobacién del Comité Interno de Archivos para
su eliminacion.
330.27 NOMINAS 80 arfios X
Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
central se realiza el respectivo inventario para la
aprobacion del Comité Interno de Archivos para
su eliminacion.
330.28 NOVEDADES NOMINA 80 arfios X
Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
central se realiza el respectivo inventario para la
aprobacion del Comité Interno de Archivos para
su eliminacion.
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Al
ELECTROLIMA

ELECTHIFICEDURA BEL TOLNAS A ESP

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:
UNIDAD PRODUCTORA:

ELECTROLIMA S.A. ESP
330

DPTO. RELACIONES INDUSTRIALES - 1er PERIODO

TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL
AC CT] E[ M
330.37 VIATICOS 80 arios X

PROCEDIMIENTO

Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo

central se realiza el respectivo inventario para la

aprobacion del Comité Interno de Archivos para
su eliminacion.

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION
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A
ELECTROLIMA

ELEETRIFICEO0NRA BEL TOLATIASA. E5P

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP
CODIGO: 340
unibap PrRobucTora: GRUPO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - 1ler PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC ctlelm] s
340.01 ACTAS
340.01.10 Actas de Junta de Compras 10 afios | X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
340.01.13 Actas de Liquidacion 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectia la transferencia
secundaria al archivo historico
340.10 CONSECUTIVOS COMUNICACIONES OFICIALES 10afios | X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
340.14 CORRESPONDENCIA 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
340.20 IMPORTACIONES MATERIALES ELECTRICOS 10 afios X X |Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el
tiempo de retencidon en el archivo central se
realiza la seleccion cualitativa intrinseca de
aquellos documentos que incidieron en el
cumplimiento de la actividad misional vy
generan valor secundario para la Entidad]

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION

Paginaldel



ELECTROLIMA

ELECRAIFICEONRA BEL THLATASA. 50

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:
UNIDAD PRODUCTORA:

ELECTROLIMA S.A. ESP
410

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD - 1er PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION

FINAL

CT

EJM]S

PROCEDIMIENTO

410.06

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

410.06.16

Comprobantes de Contabilidad Futura Suscripcion De Acciones

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo historico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

410.14

CORRESPONDENCIA

10 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico

410.18

ESTADOS FINANCIEROS

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de|
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

410.23

LIBROS OFICIALES

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL
E = ELIMINACION
M = MICROFILMACION
S = SELECION

Péagina 1 de 1




2
CLEETILTA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:

ELECTROLIMA S.A. ESP
411

uNiDAD ProbucTorA: SECCION TESORERIA - 1er PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION

FINAL

CT

E| M

PROCEDIMIENTO

411.07

COMPROBANTES DE AJUSTE

20 afios

X

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

411.26

MOVIMIENTOS BANCARIOS

411.26.1

Concilaciones Bancarias

20 afios

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

411.34

PROCESOS DE RECUADOS

20 afios

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION

Pagina 1 de 1
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ELECTROLIMA

ELECTRIFICEO0RA BEL TOLATIAS A 5P

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION
CODIGO: 412
uNibAD ProbucTorA: SECCION PRESUPUESTO - 1ler PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT|E| M
412.14 CORRESPONDENCIA 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se efectlia la transferencia secundaria al archivo
historico
412.21 INFORMES
412.21.1 Informes de Actividades 10 afios X Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo historico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.
412.24 MANUALES
412.24.2 Manuales de Presupuesto 20 afios X X Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.
412.31 PRESUPUESTO 20 afios X X Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.
CONVENCIONES:
CT = CONSERVACION TOTAL
FIRMA APROBACION E = ELIMINACION
M = MICROFILMACION
FECHA APROBACION: S = SELECION
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ELECTROLIMA

ELECTRIFCENNRA BEL TOLANAS A ESP

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP
CODIGO: 413
uniDAD ProbucTorA: SECCION CARTERA - 1er PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT]|E| M
413.03 ACUERDOS DE PAGO
413.03.1 Acuerdos de Pago para Clientes 10 afios X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
central se realiza el respectivo inventario para la
aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
eliminacion.
413.14 CORRESPONDENCIA 10 afios X _ . -
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
41317 ESTADO DE CUENTAS DE CL|ENTES 20 afios X Transcurrido el tiempo de retencioén en el archivo
central se realiza el respectivo inventario para la
aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
eliminacién.
CONVENCIONES:

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION

Paginaldel




ELECTROLIMA

CLECTRIICSO0RA BEL TOLMASA (5P

ANEXO 5.2:
TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL -
TVD
PERIODO 2



4
ELECTROLIMA

ELECRAIFICEONRA BEL THLATASA. 50

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:
UNIDAD PRODUCTORA:

CENTRALES ELECTRICAS DEL TOLIMA S.A ELECTROLIMA - ELECTROLIMA S.A

100
GERENCIA - 20. PERIODO

TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC ctffelm]s
100.01 ACTAS
100.01.1 Actas de Asamblea 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
100.01.6 Actas de Comité de Gerencia 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
100.01.11 Actas de Junta Directiva 10afios | X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
100.01.14 Actas de Visita Fiscal 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
100.14 CORRESPONDENCIA 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
100.21 INFORMES
100.21.1 Informes de Actividades 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
100.21.2 Informes de Auditoria 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico

Péagina 1 de 2
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ELECTROLIMA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECRAIFICEONRA BEL THLATASA. 50

FONDO: CENTRALES ELECTRICAS DEL TOLIMA S.A ELECTROLIMA - ELECTROLIMA S.A
CODIGO: 100
unipab ProbucTora: GERENCIA - 20. PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC ctTlelm] s
100.21.5 Informes de Gestién 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
100.35 RESOLUCIONES 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
100.38 ESCRITURAS 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
CONVENCIONES:
CT = CONSERVACION TOTAL
FIRMA APROBACION E = ELIMINACION
M = MICROFILMACION
FECHA APROBACION: S = SELECION
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i
ELECTROLIMA

ELECTRIFCAOORA BEL TOLAMAS A, 50

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:
UNIDAD PRODUCTORA:

ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION

110

PLANEACION Y CONTROL GLOBAL - 20 PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION

FINAL

CT

E

M

PROCEDIMIENTO

110.01

ACTAS

110.01.12

Actas de la CREG

10 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico

110.14

CORRESPONDENCIA

10 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico

110.16

ESTADISTICAS

110.16.1

De Consumo y Venta de Energia

10 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

110.16.3

De Tarifas de Energia Electrica

10 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

110.16.4

Informes Estadisticos

10 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.
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ELECTROLIMA

ELECTHIFCEOURA BEL TOLAIM 5 4. ESP

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:

ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION

110

unipap probucTorA: PLANEACION Y CONTROL GLOBAL - 20 PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION

FINAL

CT

E

M

PROCEDIMIENTO

110.21

INFORMES

110.21.3

Informes de Control y Vigilancia

10 afios

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza la seleccién del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacién del
Comité Interno de Archivos.

110.21.6

Informes de Seguimiento

10 afios

110.21.7

Informes SINSE

10 afios

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza la seleccién del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccién del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

110.24

MANUALES

110.24.1

Manuales de Funciones

10 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico

110.24.3

Manuales de Procedimientos

10 afios
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Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico




ELECTROLIMA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECTHIFCEOURA BEL TOLAIM 5 4. ESP

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION
CODIGO: 110

unipap probucTorA: PLANEACION Y CONTROL GLOBAL - 20 PERIODO

CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION

FINAL

CT

E

M

PROCEDIMIENTO

110.30 PLANES

110.30.1 Planes de Accién

20 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

110.30.2 Planes de Desarrollo

10 afios

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico

110.33 PROGRAMAS DE INVERSION

20 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION
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-
ELECTROLIMA

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:

ELECTROLIMA S.A. ESP
120

uniDAD ProbucTorA: AUDITORIA INTERNA - 20. PERIODO

TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CTlEM]S
120.22 INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 20 afios X Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el

archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histdrico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION

Paginaldel




I
ELECTROLIMA

ELECTRIFICEO0RA EEL TOLAMAS A ESP

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:

ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION

200

unipab probucTora: OFICINA JURIDICA Y SECRETARIA JURIDICA - 20 PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION
FINAL

CTPE]JM] S

PROCEDIMIENTO

200.11

CONTRATOS

200.11.1

Contrato de consultoria

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

200.11.2

Contrato de prestacion de servicios

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente historica de
consulta.

200.11.3

Contrato de suministros

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente historica de
consulta.

200.11.4

Compraventa

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.
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al

ELECTROLIMA

ELECTHIFICEO0RA EEL TOLAMAS A E5P

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:
UNIDAD PRODUCTORA:

ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION

200

OFICINA JURIDICA Y SECRETARIA JURIDICA - 20 PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION
FINAL

CTL EJM] S

PROCEDIMIENTO

200.11.5

Contrato de Interventoria

20 afos

X X

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

200.11.6

Contrato de Servicio de Transporte

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

200.11.7

Contrato de Arrendamiento

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente historica de
consulta.

200.11.8

Contrato de Obra

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente historica de
consulta.

200.11.9

Contrato de Mantenimiento

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente historica de
consulta.
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al

ELECTROLIMA

ELECTHIFICEO0RA EEL TOLAMAS A E5P

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:
UNIDAD PRODUCTORA:

ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION

200

OFICINA JURIDICA Y SECRETARIA JURIDICA - 20 PERIODO

TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC ctlelwm] s
200.13 CONVENIOS
200.13.1 Convenio de Cooperacion 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico
200.13.2 Convenios Interinstitucionales 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico
200.13.3 Convenios Interadministrativos 10 afios X ) ] e )
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico
200.29 ORDENES DE SERVICIO 20 afios X X Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.
200.32 PROCESOS JURIDICOS 20 afios X X Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de

retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de consulta

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION
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ELECTROLIMA

ELECTHIFICEO0RA BEL TOLANA SR, E5P

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:

UNIDAD PRODUCTORA:

ELECTROLIMA S.A. ESP
410

DIVISION DE RECURSOS HUMANOS 20 PERIODO

TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT| E| M
410.05 CALCULOS ACTUARIALES 80 arfios X
Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se
realiza el respectivo inventario para la aprobacion del
Comité Interno de Archivos para su eliminacion.
410.15 EMBARGOS SALARIALES
80 afios X
Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central se
realiza el respectivo inventario para la aprobacion del
Comité Interno de Archivos para su eliminacion.
410.19 HISTORIAS LABORALES 80 arfios X

Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se
realiza el respectivo inventario para la aprobacion del
Comité Interno de Archivos para su eliminacion.
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i
ELECTROLIMA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECTHIFICEO0RA BEL TOLANA SR, E5P

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP
CODIGO: 410
uNipAD probucTorA: DIVISION DE RECURSOS HUMANOS 20 PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CTlE|M] s
410.27 NOMINAS 80 arfios X
Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo central se
realiza el respectivo inventario para la aprobacion del
Comité Interno de Archivos para su eliminacion.
410.37 VIATICOS 80 arfios X
Transcurrido el tiempo de retencién en el archivo central se
realiza el respectivo inventario para la aprobacion del
Comité Interno de Archivos para su eliminacion.
CONVENCIONES:
CT = CONSERVACION TOTAL
FIRMA APROBACION E = ELIMINACION
M = MICROFILMACION
FECHA APROBACION: S = SELECION
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2
ELECTROLIMA

ELECRAIFICEONRA BEL THLATASA. 50

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:

UNIDAD PRODUCTORA:

ELECTROLIMA S.A. ESP
421
CONTABILIDAD 20 PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION

FINAL

CT

E| M

PROCEDIMIENTO

421.06

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

421.06.1

Comprobantes de Contabilidad Causacion Cuentas Por Pagar T8

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.06.3

Comprobantes de Contabilidad de Ajustes de Contabilidad T 31

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.06.4

Comprobantes de Contabilidad de Ajustes de Tesoreria T 62

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.06.5

Comprobantes de Contabilidad de Ajustes Por Inflacion de
contabilidad T 98

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.06.6

Comprobantes de Contabilidad de Caja Menor T 13

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos
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K
ELECTROLIMA

ELECRRIFICEO0NRA BEL THLATIASA. E5P

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:

ELECTROLIMA S.A. ESP
421

uniDAD ProbucTorA: CONTABILIDAD 20 PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION

FINAL

CT

E]| M

PROCEDIMIENTO

421.06.8

Comprobantes de Contabilidad de Egreso T52

20 afos

X

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos

421.06.10

Comprobantes de Contabilidad de Entradas de Almacen T 8

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.06.13

Comprobantes de Contabilidad de Pagos

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos

421.06.14

Comprobantes de Contabilidad de Provision y Prestacion Laboral T37

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.06.15

Comprobantes de Contabilidad de Ventas de Energia y servicios T14

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.
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o
ELECTROLIMA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECRRIFICEO0NRA BEL THLATIASA. E5P

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP
CODIGO: 421
uniDAD ProbucTorA: CONTABILIDAD 20 PERIODO

CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION
FINAL

CTLEJM]S

PROCEDIMIENTO

421.06.16 Comprobantes de Contabilidad Futura Suscripcion De Acciones

20 afos

X X

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.18 ESTADOS FINANCIEROS

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

421.23 LIBROS OFICIALES

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION
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ELECTROLIMA

ELECTRIFCENNRA BEL TOLANA SR, E5P

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:
UNIDAD PRODUCTORA:

ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION

422

PRESUPUESTO - 20. PERIODO

TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES] RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT| E| M
422.31 PRESUPUESTO 20 afios X Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de

retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histoérica de
consulta.

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION
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ELECTROLIMA

ELELTHIE00RA BEL TOLAMAS A, E5P

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECTROLIMA S.A. ESP

FONDO:
CODIGO: 423
unipap ProbucTorA: CARTERA - 20. PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CTlE|M]Ss
423.01 ACTAS
423.01.9 Actas de Depuraciéon de Cartera 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
423.03 ACUERDOS DE PAGO
423.03.1 Acuerdos de Pago para Clientes 10 afios X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
central se realiza el respectivo inventario para la
aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
eliminacién.
423.17 ESTADO DE CUENTAS DE CLIENTES 20 afios X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo
central se realiza el respectivo inventario para la
aprobacion del Comité Interno de Archivos para su
eliminacién.

FECHA APROBACION:

FIRMA APROBACION

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION

Pagina 1 de 1



E
ELECTROLIMA

ELECTRIFICEO0RA EEL TOLAMAS A ESP

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:
UNIDAD PRODUCTORA:

ELECTROLIMA S.A. ESP
424
TESORERIA

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION
FINAL

CTPE]JM] S

PROCEDIMIENTO

424.07

COMPROBANTES DE AJUSTE

20 afos

X X

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

424.08

COMPROBANTES DE EGRESO

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que
incidieron en el cumplimiento de la actividad misional y
generan valor secundario para la Entidad como fuente
histérica de consulta.

424.09

COMPROBANTES DE INGRESO

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

424.21

INFORMES

424.21.5

Informes de Recaudo

10 afios

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:

ELECTROLIMA S.A. ESP
424

UNIDAD PRODUCTORA: TESORERIA

CODIGO

TIEMPO DE
RETENCION
AC

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

DISPOSICION

FINAL

CT]| E

M

PROCEDIMIENTO

424.26

MOVIMIENTOS BANCARIOS

424.26.1

Concilaciones Bancarias 20 afios

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

424.26.2

Movimientos Traslado de Fondos 20 afios

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

424.26.3

Notas Debito y Credito Bancarias 20 afios

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

424.34

PROCESOS DE RECUADOS 20 afios

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION
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ELECTROLIMA

ELELTHICEO0RA BEL TOLAMAS A E5P

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP
CODIGO: 430
uNipaD PRobucTorA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - 20 PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT] E[ M
430.01 ACTAS
430.01.3 Actas de comité de Bajas 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
430.01.10 Actas de Junta de Compras 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
430.01.13 Actas de Liquidacion 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
430.04 AVALUOS TECNICOS DE BIENES 10 afios X Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo
de retencion en el archivo central se realiza la
seleccion cualitativa intrinseca de aquellos
documentos que incidieron en el cumplimiento de la
actividad misional y generan valor secundario para
la Entidad como fuente histérica de consulta.
430.10 CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
OFICIALES archivo central se efectda la transferencia
secundaria al archivo historico
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECTROLIMA S.A. ESP

FONDO:
CODIGO: 430
uNiDAD ProbucTorA: SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - 20 PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CTflEIM] S
430.36 SEGUROS
430.36.1 Expedientes de Siniestros 10 afios X x | Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo
de retencién en el archivo central se realiza la
seleccion cualitativa intrinseca de aquellos
documentos que incidieron en el cumplimiento de la
actividad misional y generan valor secundario para
la Entidad como fuente histérica de consulta.
430.36.2 Polizas 10 afios X x | Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo
de retencién en el archivo central se realiza la
seleccion cualitativa intrinseca de aquellos
documentos que incidieron en el cumplimiento de la
actividad misional y generan valor secundario para
la Entidad como fuente histérica de consulta.

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION
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ELECTROLIMA

ELELTHICEO0RA BEL TOLAMAS R E5P

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECTROLIMA S.A. ESP

FONDO:
CODIGO: 100
unipab PrRobucTorA: GERENCIA - 3er PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC cTlE| W™
100.01 ACTAS
100.01.11 Actas de Junta Directiva 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
100.14 CORRESPONDENCIA 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
100.21 INFORMES
100.21.2 Informes de Auditoria 10 afios X
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
100.21.3 Informes de Control y Vigilancia
10 afios X
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
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ELECTROLIMA

ELELTHICEO0RA BEL TOLAMAS R E5P

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECTROLIMA S.A. ESP

FONDO:
CODIGO: 100
unipab PrRobucTorA: GERENCIA - 3er PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC cTlE| W™
100.21.5 Informes de Gestién 10 afios X
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
100.21.9 Publicaciones Informes de Gestion 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
100.35 RESOLUCIONES 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION
M = MICROFILMACION

S = SELECION
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION
CODIGO: 110
uNibap probucTorAa: OFICINA DE PLANEACION - 3er PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC cT] E]l ™
110.01 ACTAS
110.01.12 Actas de la CREG 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectua la transferencia secundaria al archivo
historico
110.14 CORRESPONDENCIA 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectua la transferencia secundaria al archivo
historico
110.16 ESTADISTICAS
110.16.1 De Consumo y Venta de Energia 10 afios X Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.
110.16.4 Informes Estadisticos 10 afios X Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.
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ELECTROLIMA

ELECRRIICEO0NRA BEL THLNA A, B3P

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION

FONDO:
CODIGO: 110
uNipab probucTorA: OFICINA DE PLANEACION - 3er PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT| E| M
110.21 INFORMES
110.21.6 Informes de Seguimiento 10 afios X Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo historico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.
110.21.7 Informes SINSE 10 afios X Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo historico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.
110.24 MANUALES
110.24.1 Manuales de Funciones 10 afios X
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico
110.24.3 Manuales de Procedimientos 10 afios X

Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico
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ELECRRIICEO0NRA BEL THLNA A, B3P

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION

FONDO:
CODIGO: 110
uNipab probucTorA: OFICINA DE PLANEACION - 3er PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT| E| M
110.30 PLANES
110.30.1 Planes de Accién 20 afios X Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente historica de
consulta.
110.30.2 Planes de Desarrollo 10 afios X
Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectla la transferencia secundaria al archivo
historico
CONVENCIONES:
CT = CONSERVACION TOTAL
FIRMA APROBACION E = ELIMINACION
M = MICROFILMACION
FECHA APROBACION: S = SELECION
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ELECTROLIMA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELELTRIFICEONRA REL TOLAMAS A ESP
FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP
CODIGO: 120
unipAD probucTorA: OFICINA DE EVALUACION Y CONTROL - 3er. PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC ctTlem]| s
120.22 INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 20 afios X x | Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.
CONVENCIONES:
CT = CONSERVACION TOTAL
FIRMA APROBACION E = ELIMINACION
M = MICROFILMACION
FECHA APROBACION: S = SELECION
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ELECTROLIMA

ELELIHIICEONRA REL TOLINA SA. (50

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:

ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION

200

unipap ProbucTorAa: OFICINA JURIDICA Y SECRETARIA JURIDICA - 3er PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION

FINAL

CT

E

M

PROCEDIMIENTO

200.11

CONTRATOS

200.11.1

Contrato de consultoria

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retenciébn en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

200.11.2

Contrato de prestacion de servicios

20 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retenciébn en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

200.11.3

Contrato de suministros

20 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

200.11.4

Compraventa

20 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.
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ELECTROLIMA

ELELIHIICEONRA REL TOLINA SA. (50

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:

ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION

200

unipap ProbucTorAa: OFICINA JURIDICA Y SECRETARIA JURIDICA - 3er PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION

FINAL

CT

E

M

PROCEDIMIENTO

200.11.5

Contrato de Interventoria

20 afios

X

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

200.11.6

Contrato de Servicio de Transporte

20 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

200.11.7

Contrato de Arrendamiento

20 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

200.11.8

Contrato de Obra

20 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

200.11.9

Contrato de Mantenimiento

20 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.
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ELECTROLIMA

ELELIHIICEONRA REL TOLINA SA. (50

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:

ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION

200

unipap ProbucTorAa: OFICINA JURIDICA Y SECRETARIA JURIDICA - 3er PERIODO

TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC cTlE] WM™
200.13 CONVENIOS
200.13.1 Convenio de Cooperacion 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectlia la transferencia secundaria al archivo
historico
200.13.2 Convenios Interinstitucionales 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el archivo
central se efectlia la transferencia secundaria al archivo
historico
200.13.3 Convenios Interadministrativos 10 afios X ) - . .
Una vez cumplido el tiempo de retencién en el archivo
central se efectlia la transferencia secundaria al archivo
historico
200.29 ORDENES DE SERVICIO 20 afios X X
Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.
200.32 PROCESOS JURIDICOS 20 afios X X Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de

retencion en el archivo central se realiza la seleccién
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION
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FLELTNIADE0NGA L TOLANA S0 5P

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:
UNIDAD PRODUCTORA:

ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION

400

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA - 3er PERIODO

TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CT] E[ M
400.01 ACTAS
400.01.7 Actas de Comité de Pagos 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectlia la transferencia
secundaria al archivo historico
400.14 CORRESPONDENCIA 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se efectla la transferencia
secundaria al archivo historico
400.21 INFORMES
400.21.1 Informes de Actividades 10 afios X Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de

retencién en el archivo central se realiza la
seleccion del 5% de los expedientes por afio y se
conserva esta muestra en el archivo histérico, el
resto de expedientes se realiza el inventario
documental y se elimina con la aprobacién del
Comité Interno de Archivos.

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION
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ELECTROLIMA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECTHIFICA0NRA BEL TOLAMAS A ESP
FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP
CODIGO: 410
uNiDAD ProDUCTORA: DIVISION DESARROLLO HUMANO 30 PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC ctrlefm]s
410.05 CALCULOS ACTUARIALES 80 afios X
Transcurrido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza el respectivo
inventario para la aprobacion del Comité
Interno de Archivos para su eliminacion.
410.19 HISTORIAS LABORALES 80 afios X
Transcurrido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza el respectivo
inventario para la aprobacion del Comité
Interno de Archivos para su eliminacion.
410.27 NOMINAS 80 afios X
Transcurrido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza el respectivo
inventario para la aprobacion del Comité
Interno de Archivos para su eliminacion.
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ELECTROLIMA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECTRIFICS00RA SEL TOLATIAS A ESP
FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP
CODIGO: 410
unibAD ProbucTorA:  DIVISION DESARROLLO HUMANO 30 PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC cTle]lm] s
410.37 VIATICOS 80 afios X
Transcurrido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza el respectivo
inventario para la aprobacién del Comité
Interno de Archivos para su eliminacion.
CONVENCIONES:
CT = CONSERVACION TOTAL
FIRMA APROBACION E = ELIMINACION
M = MICROFILMACION
FECHA APROBACION: S = SELECION
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ELECTROLIMA

ELECRAIFICEONRA BEL THLATASA. 50

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:

ELECTROLIMA S.A. ESP
421

uNipAD ProbucTorA: CONTABILIDAD - 3er PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION

FINAL

CT

E

M

PROCEDIMIENTO

421.06

COMPROBANTES DE CONTABILIDAD

421.06.1

Comprobantes de Contabilidad Causacion Cuentas
Por Pagar T8

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo historico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.06.2

Comprobantes De Contabilidad De Ajuste De Cartera

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.06.3

Comprobantes de Contabilidad de Ajustes de
Contabilidad T 31

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.06.4

Comprobantes de Contabilidad de Ajustes de
Tesoreria T 62

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza la seleccién del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo historico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:

ELECTROLIMA S.A. ESP
421

uniDAD ProbucTorA: CONTABILIDAD - 3er PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION

FINAL

CT

E| M

PROCEDIMIENTO

421.06.5

Comprobantes de Contabilidad de Ajustes Por
Inflacion de contabilidad T 98

20 afos

X

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.06.6

Comprobantes de Contabilidad de Caja Menor T 13

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.06.8

Comprobantes de Contabilidad de Egreso T52

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.06.9

Comprobantes De Contabilidad De Egresos De
Tesoreria

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.
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DISPOSICION
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421.06.10

Comprobantes de Contabilidad de Entradas de
Almacen T 8

20 afos

X

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.06.11

Comprobantes De Contabilidad De Notas Debito
Bancarias

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.06.12

Comprobantes De Contabilidad De Pago En Efectivo

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo historico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.06.14

Comprobantes de Contabilidad de Provision y
Prestacion Laboral T37

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo historico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
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ELECTROLIMA S.A. ESP
421
CONTABILIDAD - 3er PERIODO

CODIGO
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AC

DISPOSICION

FINAL

CT

E| M

PROCEDIMIENTO

421.06.16

Comprobantes de Contabilidad Futura Suscripcién De
Acciones

20 afos

X

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencién en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

421.18

ESTADOS FINANCIEROS

20 afos

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente historica de
consulta.

421.23

LIBROS OFICIALES

20 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION
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i TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL
eLECTROLIMA

ELECTHIRCEN0RA BEL TOLITIASA. 5P

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION
CODIGO: 422
uNiDAD PRobUcTOrRA: PRESUPUESTO - 30. PERIODO

TIEMPO DE DISPOSICION

CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CTLEfM]S
422 .31 PRESUPUESTO 20 afios X x | Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de

retencion en el archivo central se realiza la seleccién

cualitativa intrinseca de aquellos documentos que

incidieron en el cumplimiento de la actividad misional y
generan valor secundario para la Entidad como fuente

historica de consulta.

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

FIRMA APROBACION E = ELIMINACION
M = MICROFILMACION
FECHA APROBACION: S = SELECION
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FONDO:
CODIGO:
UNIDAD PRODUCTORA:

ELECTROLIMA S.A. ESP
424
TESORERIA - 3er PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION

FINAL

CT

E

M

PROCEDIMIENTO

424.07

COMPROBANTES DE AJUSTE

20 afios

X

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

424.08

COMPROBANTES DE EGRESO

20 afios

Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccién
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que incidieron
en el cumplimiento de la actividad misional y generan valor
secundario para la Entidad como fuente histérica de
consulta.

424.09

COMPROBANTES DE INGRESO

20 afios

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

42421

INFORMES

424.21.5

Informes de Recaudo

10 afos

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacién del
Comité Interno de Archivos.
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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO:
CODIGO:

ELECTROLIMA S.A. ESP
424

uNIDAD PrRobucTorA: TESORERIA - 3er PERIODO

CODIGO

SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES

TIEMPO DE
RETENCION
AC

DISPOSICION
FINAL

CTLEfJM]S

PROCEDIMIENTO

424.26

MOVIMIENTOS BANCARIOS

424.26.1

Concilaciones Bancarias

20 afios

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

424.26.2

Movimientos Traslado de Fondos

20 afios

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

424.26.3

Notas Debito y Credito Bancarias

20 afios

Criterio Cuantitativo: Cumplido el tiempo de retencion en el
archivo central se realiza la seleccion del 5% de los
expedientes por afio y se conserva esta muestra en el
archivo histérico, el resto de expedientes se realiza el
inventario documental y se elimina con la aprobacion del
Comité Interno de Archivos.

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES.:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION
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ELECTROLIMA

ELECTHIFICE00RA BEL TOLANA S A ESP

TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP
CODIGO: 430
uNipAD ProbucTorA: DIVISION SERVICIOS ADMINISTRATIVOS - 3er PERIODO
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CTlEJM] S
430.10 CONSECUTIVOS COMUNICACIONES 10 afios X Una vez cumplido el tiempo de retencion en el
OFICIALES archivo central se efectlia la transferencia secundaria
al archivo historico
430.36 SEGUROS
430.36.1 Expedientes de Siniestros 10 afios X x | Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencién en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que
incidieron en el cumplimiento de la actividad misional
y generan valor secundario para la Entidad como
fuente histérica de consulta.
430.36.2 Polizas 10 afios X x | Criterio Cualitativo Intrinseco: Cumplido el tiempo de
retencion en el archivo central se realiza la seleccion
cualitativa intrinseca de aquellos documentos que
incidieron en el cumplimiento de la actividad misional
y generan valor secundario para la Entidad como
fuente histérica de consulta.

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION
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ELECTROLIMA TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

ELECTRIFICEO0RA BEL TOLATIAS A 5P

FONDO: ELECTROLIMA S.A. ESP EN LIQUIDACION
CODIGO: 440
unipaD PRobucTorA: DIVISION DE SISTEMAS
TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO SERIES Y SUBSERIES DOCUMENTALES RETENCION FINAL PROCEDIMIENTO
AC CTl E| M
440.25 MEDIOS MAGNETICOS Y AUDIOVISUALES 20 afios X Transcurrido el tiempo de retencion en el archivo

central se realiza el respectivo inventario para la
aprobacién del Comité Interno de Archivos para
su eliminacion.

FIRMA APROBACION

FECHA APROBACION:

CONVENCIONES:

CT = CONSERVACION TOTAL

E = ELIMINACION

M = MICROFILMACION

S = SELECION
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