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3 CENTRALES ELECTRICAS DEL NORTE DE SANTANDER S.A. E.S.P.

crpep | TABLA DE RETENC!ION DOCUMENTAL

OFICINA PRODUCTORA: ATC Y DISTRIBUCION REGIONAL

PAMPLONA-TIBYU CODIGO 7713

TIEMPO RETENCION EN ANOS DISPOSICIGN

TIPO DE SCPORTE

CODIGC SERIES - SUBSERIES ARCHIVO DE FINAL PROCEDIMIENTOS
: ARCHIVO CENTRAL ,

GESTION FISICC ELECTRONICO| CT |E[D| S

7713.01 ACTAS

7713.01.17 ACTAS REUNION GRUPQO PRIMARIO 1 4 X X X

Actas
Comunicaciones
Correos electronicos

7713.01.20 |ACTAS DE INTERACCION 9 4 X X X

Aclas
Comunicaciones
Correos electronicos
Informes

ACTAS REUNIONES DE INTEGRACION Y

IN301B ] ORDINACION

Actas
Comunicaciones
Correos electrénicos
Informes

7713.10 CAJA MENOR 1 3 X X X

Comunicaciones
Consignacion
Decision empresarial
Informes

Crden de ingreso
Reporte caja menor

771313 CAPACITACION 1 4 X X X

Aclas

Cenificados
Comunicaciones
Evaluaciones
Indicadores

Informes

Piezas comunicacicnales
Plan de capaciacion
Registro asistencia




7713.14

CIRCULARES

Circulares internas

7713.15

COMPENSACION, NOMINA Y PRESTACIONES
SOCIALES

77131504

NOVEDAD DE PERSONAL

Comunicaciones
Correos electronicos
Informes

Libranza

Reportes

7713.16

COMUNICACIONES OFICIALES

Comunicaciones

711320

CONSTANCIAS/ CERTIFICACIONES

Constancias/certificaciones

771322

CONTRATACION

77132202

CONTRATO

19

Aceptacion de oferta
Actas
Adendas

Andlisis de reabastecimiento

Analisis de riesgos en contratos
Andlisis de tercerizacion

Comprobantes de afiliacion, apores al sistema integrade de
segundad social y aportes parafiscales

Comprobantes de page

Comunicaciones

Condiciones para contratar bienes y servicios
Condiciones para elaborar la sohcitud de oferta
Conveniencia y oportunidad

Correos electronicos

Cuestionaric investigacion de mercado
Enfrada de almacén

Especificaciones técnicas

Evaluacicnes

Evaluacion de contratos y clasificacidn bajo NIF
Facturas

Informes

itlem y cantidades

Modificaciones

Ofertas

Orden de imicio

Planes

Pélizas
Presupuesto

Conservar el 20% de los
expedientes fisicos aphcando
muestreo por polo de mterés

Conservacion permanente en
expedienie elecironico.

‘o



7713.22.09

PROCESOS DESIERTOS

Aclas

Adendas
Anzhsis de reabastecimentic

Analsis de riesgos en contratos

Analisis de tercenzacion

Comunicaciones

Condwiones para coniralar Diengs y senvicios
Condiciones para elaborar la sohcilud de oferta
Conveniencia y oportunidad

Correos electronicos

Cuestionario investigacion de mercado
Especificaciones tecnicas

Evaluaciones

Evaluacion de contratos y clasificacion bajs NIF
Informes

item y cantidades

Ofertas

Péhzas

Presupuesto

Conservar el 20% de los
axpedientes fisicos aplcando
muestreo por polo de mterés.

Conservacitn permanente en
expediente glecironico.

77132210

ACTAS DE TRANSACCION

19

Actas
Comprobantes de egreso vy page exitoso
Comunicacionges

Correos electronicos

Facluras

Informes

Otrosi

Presupuesto

Sohcitud v justificacion de pedido

Conservar el 20% de los
expedientes fisicos aplicando
muesireo por polo de interes

Conservacion permanente en
expediente electronico.

7713221

ACTAS DE INTERVENCION

19

Actas
Comprobantes de egreso y pago exitoso

Comunicaciones
Correos elecirénicos

Facturas

informes

Otrosi

Presupueslo

Selicitud v justificacion de pedido

Conservar el 20% de los
expechentes fisicos aplicando
muestreo por polo de interes.

Conservacion permanente en
expediente slectrénice




7713.22 14

ORDEN DE COMPRA

Analisis de nesgos en contratos

Comprobantes de afiliacion, apores al sislema integrade
de segurdad social y aportes parafiscales
Comprobantes de pago

Comunicaconas,

Condiciones generales para compras menores
Correos electronicos.

Cuestionang investigacion de mercado
Especificaciones técnicas y coniractuales
Evatuaciones

Facluras.

Informes.

Ofertas.

Crden de compra.

Presupuesto.

Conservar el 20% de los
expedientes fisicos aplicando
muestreo por polo de interés

Conservacion permanente en
expedients electrénico

7713.48

GESTION DOCUMENTAL

7713 48.06

TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

19

Comunicacones
Cronograma de transferencias documentales
Formato de transferencia documental

Inventarios de archivos

7713.56

INDICADORES

Actas
Comunicaciones
Encuestas

Hoja de vida indicador
Informes

Seguimients indicador

7713.57

INFORMES

7713 57.02

INFORMES DE GESTION

Actas
Comunicaciones
Correos electronicos

Informes

7713.62

MANTENIMIENTO REDES DE DISTRIBUCION

7713 62.01

MANTENIMIENTO LINEA DESENERGIZADA

Comunicacion

Desconexion de circuitos

Lista chequeo inicial y mensual segun reglamentc ge seguriaad

InAnistrial
Orden interna de trabajo

Requisiciones y reintegre de matenales




7713.70

ORDENES INTERNAS DE TRABAJO

Comprobante de salida almacén
Comunicaciones
Formato orden de trabajo

Formatc requisicion o reintegro

7713.74

PLANES Y PROGRAMAS

7713.74.03

PLAN DE MEJORAMIENTOQ

Actas

Analisis de datos
Comunicacicnes

Correos elecirdnicos
Cronogramas

Informes

Monitoreo a planes ¢ acciones
Piezas comunicacionales
Ptan

Presentaciones
Reagistros de Asistencia
Seguimientos

Soporte de accicnes

7713.74.05

PLAN OPERATIVO

Actas
Analisis estadisticos de datos

Camunicaciones
Correas electronicos

Cronograma

Encuestas

Indicaderes

Informes

Menitoreo a planes
Piezas comunicacionales
Plan

Presentaciones

Regsstro de asistencia
Seguimientos

Scporte de acciones




7713.83

PROYECTOS

7713.83.02

PROYECTOS EMPRESARIALES

18

Actas

Capacitacién
Comunicaciones

Control de asistencia
Cronograma de actividades
Evaluaciones

Informes

Memorias

Planes de mejoramiento

7713.85

PROYECTOS ELECTRICOS

7713.85.02

PROYECTOS ELECTRICOS PARTICULARES

Actas

Comunicacionas
Correo electrénico
Documentos legales
Factibibdad de servicio
Informes

Memorias de calculo
Planos

Presupuesto de obra

7713.92

SEGUIMIENTO Y MEDICION DE PROCESOS

Actas

Andlisis de dalos
Comunicaciones
Correos electrénicos
Croncgrama
Cuadros control
Encuestas
Indicadores
Informes

Piezas comunicacionales
Presentaciones

7713 101

VACACIONES

29

Comunicacicnes
Planilla de hquidacidn
Salicitud de Vacaciones




7713.102

VIATICOS

Comunicaciones
Corren electronico
Legalizacion
Solicitud

7713.108

DISENO O AJUSTE DE PROCESOCS

Actas

Comunicaciones
Correos electrénicos
Cronograma

Cuadros control
Implementacion de procesos
Informes

Normatividad

Piezas comunicacicnales
Presentaciones

Registro asistencia

7713144

FACTIBILIDAD, PROYECTOS, INTERVENTORIAS,
SOLICITUD SERVICIO DE ENERGIA

Actas

Comunicaciones

Conexion al servicio de energia
Correo electronico
Disponitilidad de Energia
Factibilidad del servicio
Proyecios Eléctncos

Registro interventoria proyecto electrico
Solicitud servicio de energia
Solicitud provisional de energia
visado de ransformadores

7713148

REVISIONES ENERGIA ELECTRICA

Orden de revision
Regsstros fotografifos \

CONVENCIONES CT= Conservacié}{otal E= Elimlnapxén D= Digitalizacton

5= Seleccion

N A
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